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Opinnäytetyön tarkoituksena on luoda Vakuutusyhtiö X:lle perehdytyssuunnitelma vakituisten 
työntekijöiden perehdyttämisen tueksi. Aiemmin perehdyttämisen apuna ollutta muistilistaa 
halutaan laajentaa vastaamaan muodoltaan ja sisällöltään paremmin vaatimuksiin. Päätavoit-
teena on ottaa suunnitelma käyttöön heti seuraavan uuden työntekijän perehdytyksessä. Tä-
män lisäksi olen ollut mukana suunnitelman käyttöönotossa ja kehittämisessä. 
 
Teoreettisessa viitekehyksessä aihetta tarkastellaan ensin rekrytoinnin näkökulmasta tuoden 
esille, miten rekrytointi ja perehdyttäminen liittyvät toisiinsa, ja millä tavoin perehdyttämi-
nen tulisi huomioida jo rekrytointivaiheessa. Varsinaista perehdyttämistä käsitellään laajasti 
aina suunnittelusta käytännön toteutukseen, arviointiin ja kehittämiseen. Aihetta lähestytään 
myös työoikeudellisesta näkökulmasta. Tuon esiin perehdyttämiseen liittyviä säädöksiä, jotka 
koskevat muun muassa työturvallisuutta ja nuorten työntekijöiden perehdyttämistä. 
 
Materiaalin keräämisen yhteydessä ilmenneitä vaatimuksia uudelle perehdytyssuunnitelmalle 
olivat suunnitelman sähköinen muoto, selkeä luettavuus ja ulkoasu sekä vastuunjaon ja sopi-
van aikataulutuksen huomioiminen. Perehdytyssuunnitelma on toteutettu käyttäen lähteinä 
rinnakkaisten osastojen suunnitelmia, kollegoiden ja esimiehen odotuksia sekä omaa koke-
musta uutena työntekijänä olemisesta. Käyttöönoton jälkeinen suunnitelman arviointi on to-
teutettu pienimuotoisella haastattelulla perehdytykseen osallistuneiden kesken. Tulosten pe-
rusteella suunnitelmaa kehitetään myöhemmin. 
 
Haastattelun tulosten perusteella perehdytyssuunnitelma täyttää sille asetetut vaatimukset, 
ja siitä on ollut käytännön apua perehdyttämisessä. Suunnitelma mahdollistaa perehdytyksen 
toteuttamisen erikoistilanteissa, koska etenemisjärjestys on tarkka ja käytettävän perehdy-
tysmateriaalin sijainti on koottu suunnitelmaan aihealueittain. Haastattelussa ilmenneitä ke-
hitysideoita ovat esimerkiksi sähköisten kurssien selkeämpi luettelointi, ja suunnitelman pa-
rempi hyödyntäminen. Suunnitelman käyttöönotto on kokonaisuudessaan ollut onnistunut, 
koska se on tehostanut perehdyttämistä prosessina ja seurantataulukko on varmistanut kaik-
kien asioiden läpikäymisen. Perehdytyssuunnitelmaa tullaan hyödyntämään tulevaisuudessa 
esimerkiksi kesätyöntekijöiden koulutuksessa. Tavoitteena on, että suunnitelman käyttäminen 
perehdytyksessä vakiintuisi Vakuutusyhtiö X:ssä. 
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The objective of this thesis is to create an induction training plan for Insurance Company X as 
support for new permanent employees. Previously a new employee’s supervisor has used a 
simple checklist. In contrast, the idea now is to create a plan for the induction training since 
the demands for the contents and form have changed. The main goal is to start the imple-
mentation of the plan as soon as a new permanent employee is recruited. I have also person-
ally been involved in implementing and improving this new induction training plan. 
 
In the theoretical framework this subject is first observed from the point of view of recruiting 
and its link to training, and how a new employee’s orientation could be taken into account 
already in the recruiting stage. The main part of the thesis deals with employee’s induction 
training, from planning to implementation and development. The topic is also approached 
from a legal perspective. Some statutes will be shown regarding safety at work and how a 
young person’s induction training should be arranged. 
 
Demands that have surfaced with the new induction training plan have for example been the 
electronic documentation and the straightforward style of the plan’s legibility and layout. 
The shared responsibility of the different stages and a convenient schedule are also consid-
ered. The induction training plan has been designed using a corresponding department’s plans 
as a model. Both colleagues’ and manager’s opinions and expectations in addition to my own 
views as a trainee have also been utilized as source material. Following the implementation 
of the plan the assessment stage has been carried out as a small-scale interview for the peo-
ple participating in the induction training. The induction training plan will be developed using 
the results of this interview. 
 
The results show that the main goals and demands have been achieved. The plan has been 
useful in the orientation process, making it possible to succeed even in exceptional circum-
stances. It includes specific progress stages and links to material which can be used in the 
induction training, arranged by topic. The interview’s results show that electronic induction 
training courses could be separately organized within the main plan and in general the plan 
could be used to a greater extent. Implementing the induction training plan has been a suc-
cess. The training of the new employee has been more effective and the progress tracker has 
confirmed that all subjects have been covered. The plan can be further utilized in the plan-
ning summer trainee programmes. The goal is that the orientation plan remains a part of em-
ployee induction training in the future. 
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1  Johdanto
 
Nykyään yrityksissä tiedostetaan perehdyttämisen painoarvo työssä viihtymiseen, tehokkuu-
teen ja työntekijöiden sitoutuneisuuteen. Suuret yritykset ovat panostaneet perehdytysoh-
jelmiin esimerkiksi kesätyöntekijöiden perehdytyksessä. Vaativien työtehtävien omaksuminen 
vaatii monipuolisen ja yksityiskohtaisen perehdytyksen sekä osaavat henkilöt sitä toteutta-
maan.  Tarkoituksenmukainen ja riittävä perehdytys varmistetaan huolellisella suunnittelulla. 
Perehdytyksen onnistumisen arviointi kannattaa toteuttaa asianmukaisesti, jotta perehdytystä 
voidaan jatkossa kehittää ilmenneiden tarpeiden mukaan. 
 
Olen työskennellyt Vakuutusyhtiö X:ssä noin kahden vuoden ajan korvauskäsittelijän tehtävis-
sä. Työnkuva sisältää vahinkoasioiden käsittelyä, kuten korvaushakemusten vastaanottamista, 
korvauspäätösten tekemistä, korvausten maksamista ja asiakkaiden neuvontaa. Vahingolla 
tarkoitetaan vahinkotapahtumaa, esimerkiksi sairastumista tai omaisuuden rikkoutumista, 
josta aiheutuu vahingon kärsineelle kustannuksia. Opinnäytetyön aihepiiri käsittelee pereh-
dyttämistä korvauskäsittelijän tehtäviin aina suunnittelusta itse toteutukseen, arviointiin ja 
kehittämiseen. Toteutin osastolleni perehdytyssuunnitelman osana opinnäytetyötäni. Suunni-
telman on tarkoitus toimia vakituisen työntekijän perehdytykseen osallistuvien tukena. Tämän 
kehittämistyön lisäksi olen tutkinut suunnitelman käyttöönoton onnistumista haastattelulla. 
 
Usein perehdyttämisestä ensimmäisenä mieleen tulevat asiat liittyvät uuteen organisaatioon 
astuvan työntekijän tai uuden järjestelmän kouluttamiseen. Perehdyttäminen voi koskea 
myös pitkältä sairaslomalta palaavaa tai työkomennukselle lähtevää työntekijää. Käsittelen 
perehdyttämistä pääasiassa uuden työntekijän perehdyttämisen näkökulmasta, mutta olen 
kiinnittänyt osittain huomiota myös muihin perehdyttämistilanteisiin. Opinnäytetyön tuotok-
sena syntynyttä perehdytyssuunnitelmaa voidaan tulevaisuudessa muokata muiden perehdyt-
tämistilanteiden tarpeisiin. Vakituisten työntekijöiden koulutus korvauskäsittelijän työtehtä-
viin kestää kokonaisuudessaan noin kolme kuukautta, joten tekemäni suunnitelma sisältää 
kaikki perehdytykseen ja työnopastukseen liittyvät seikat, jotta perehdytys olisi mahdolli-
simman sujuvaa. Salassapitosäännösten vuoksi opinnäytetyöni ei sisällä kopiota suunnitelmas-
ta. Olen kuitenkin kuvaillut suunnitelman pääsisältöä viimeisissä luvuissa. Teoreettisessa vii-
tekehyksessä käsittelen erityisesti niitä aihealueita, joihin olen tutustunut perehdytyksen to-
teuttamista pohtiessani, kuten vastuunjakoon esimiehen ja nimetyn perehdyttäjän kesken, 
sekä erilaisiin perehdytysmenetelmiin. 
 
Idea perehdytyssuunnitelman tekemiselle syntyi, kun huomattiin, että osastollamme ei ole 
varsinaista suunnitelmaa perehdytyksen etenemisestä. Sellaisen olemassaololle oli selvästi 
tarvetta, koska aiemmin suunnitelmana oli toiminut pelkistetty runko asioista, jotka uudelle 
työntekijälle tulisi opettaa. Tämä runko toimi hyvin, koska perehdyttäjänä toimi kokenut 
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henkilö, mutta jo poikkeustilanteidenkin varalta oli tärkeää luoda kirjallinen suunnitelma. 
Tarkoituksena oli luoda kaikilta osiltaan uudistettu suunnitelma, ja kiinnittää erityistä huo-
miota vastuunjakoon, sisältöön, loogiseen etenemisjärjestykseen sekä aikataulutukseen. Pe-
rehdytyssuunnitelman luominen vaikutti kiinnostavalta jo senkin vuoksi, että olin itse ollut 
uuden työntekijän roolissa vähän aikaa sitten, joten siihen liittyvät asiat olivat vielä tuoreena 
mielessäni. Perehdytyssuunnitelman luominen tuntui aluksi haastavalta ajatukselta, koska 
perehdytys- ja työnopastusjakso oli oman kokemukseni mukaan varsin työntäyteinen oppimis-
jakso. Koin suunnitelman tekemisen kuitenkin erittäin antoisaksi projektiksi, jonka aikana 
pääsin syventämään ammatillista osaamistani ja hyödyntämään sitä muidenkin kuin tavallisten 
työtehtävien parissa. Kehittämisprojektin edetessä sain lisäksi mahdollisuuden osallistua 
suunnitelman varsinaiseen käyttöönottoon ja sen onnistumisen arviointiin. 
 
Suunnitelman materiaalina olen käyttänyt niin omia kokemuksiani perehdytettävänä olemises-
ta kuin kollegoideni ajatuksia sujuvasta perehdyttämisestä.  Muiden osastojen käyttämiä 
suunnitelmia olen hyödyntänyt suunnitelman rungon hahmottelemisessa. Olen myös tutustu-
nut perehdyttämisestä käsittelevään kirjallisuuteen ja poiminut ideoita suunnitelmaan sekä 
perehdyttämisen toteutukseen ja arviointiin. Tavoitteena oli, että perehdytyssuunnitelma 
voitaisiin ottaa käyttöön heti seuraavaa uutta työntekijää koulutettaessa. Tavoite saavutettiin 
ja tulevaisuudessa suunnitelmaa tullaan kehittämään tekemäni haastattelun tuloksien perus-
teella. Perehdytyssuunnitelmaa on tarkoitus käyttää runkona kesätyöntekijöiden perehdytyk-
sen suunnittelussa ja mahdollisesti muissa koulutustilanteissa. 
 
Käsittelen opinnäytetyössäni lyhyesti henkilöstöhallintaa perehdyttämisen kannalta, koska 
rekrytointi ja perehdyttämisen suunnittelu kulkevat usein rinnakkaisina prosesseina. Lähtö-
kohtana on, että perehdyttämisen toteuttaminen on selvillä jo ennen rekrytoinnin päättymis-
tä. Toinen aihepiiri, jota sivuan pääaiheen rinnalla, on työlainsäädännön merkitys perehdyt-
tämisen suunnittelussa ja toteutuksessa. Olen pyrkinyt tuomaan esille perehdytykseen oleelli-
sesti liittyviä aihealueita lähestymällä perehdytystä lainopillisesta näkökulmasta. Pääpaino 
kuitenkin säilyy itse perehdyttämisessä uuden työntekijän kouluttamisen näkökulmasta tukien 
tuotoksena syntynyttä perehdytyssuunnitelmaa ja sen kehittämistä. 
 
2 Henkilöstöhankinta 
 
Henkilöstöhankinta ja perehdyttäminen kulkevat usein rinnakkaisina osa-alueina, koska miltei 
poikkeuksetta uusi työntekijä tarvitsee opastusta ennen itsenäistä työskentelyä. Sisäisten siir-
tojen kautta saapuneille työntekijöille tulisi järjestää työnopastusta, vaikka yritys on muuten 
tuttu. Perehdyttämisen suunnittelu vie aikaa, joten prosessi kannattaa herätellä henkiin rek-
rytoinnin kanssa samanaikaisesti. Perehdyttämisen organisoinnista on hyvä keskustella siihen 
osallistuvien kanssa jo ennen rekrytoinnin aloittamista. Näin osapuolilla on mahdollisuus val-
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mistautua omaan rooliinsa ja keskustella yhdessä esimerkiksi vastuualueiden jakamisesta ja 
prosessin onnistumisen arvioinnista. Ajoissa aloitettu suunnittelu takaa sen, että suunnitelma 
on valmis ennen rekrytoinnin päättymistä, varsinkin jos yrityksellä on välitön tarve saada uut-
ta työvoimaa. 
 
Parhaimmassa tapauksessa esimies pohtii perehdyttämisen onnistumista ja sopivaa ajankohtaa 
uuden työntekijän aloittamiselle jo ennen rekrytoinnin vireillepanoa. Esimiehen roolina on 
yleensä toimia sekä rekrytoinnin että perehdyttämisen organisoijana, ellei niiden järjestämi-
nen kuulu yrityksen henkilöstöhallinnon vastuulle. Rekrytointi lähtee liikkeelle tarpeen arvi-
oimisesta ja aikataulun asettamisesta. Esimerkiksi kesätyöntekijöitä haettaessa on hyvä sel-
vittää, mikä olisi paras ajankohta rekrytoinnille ja perehdyttämiselle, jotta uudesta työnteki-
jästä todella olisi apua kesän aikana. Liian myöhään aloitettu rekrytointi saattaa olla turha 
prosessi, jos kesätyöntekijän perehdyttäminen on liian myöhäistä vakituisten työntekijöiden 
jäädessä lomalle. Sama tilanne on myös sijaisuuksien täyttämisessä. Sijaisen rekrytointi tulisi 
aloittaa hyvissä ajoin, jotta hän on valmis tarttumaan esimerkiksi vuorotteluvapaalle jäävän 
työntekijän tehtäviin suunnitellusti. Toisinaan perehdyttämistarpeita ei voida ennustaa, jos 
esimerkiksi kesän aikana huomataan, että työvoimaa tarvittaisiin lisää. Tällaisessa tilanteessa 
on usein pakko rekrytoida mahdollisimman pian uusia työntekijöitä, jolloin ei välttämättä eh-
ditä suunnitella perehdyttämisen organisointia kesäkuukausina. 
 
Kuten edellä on todettu, rekrytoinnin ja perehdyttämisen välillä on yhteyksiä, joiden tunnis-
tamiseen todennäköisesti käytetään aikaa varsinkin silloin, jos perehdyttäminen on joskus 
epäonnistunut. Kjelin ja Kuusisto (2003, 73) toteavat, että onnistunut rekrytointi voidaan pi-
lata huonolla perehdyttämisellä. Rekrytointi ja perehdyttäminen ovat aikaa vieviä prosesseja, 
joten niiden suunnitteluun kannattaa uhrata voimavaroja etukäteen. Näin vältytään todennä-
köisemmin virherekrytoinneilta ja perehdytyksen epäonnistumiselta. Rekrytoinnin onnistumis-
ta voidaan mitata muun muassa työhakemusten määrällä sekä rekrytoitavien mielipiteillä. 
Rekrytoinnin voidaan katsoa onnistuneen, jos valittu työntekijä menestyy työssään. (Öster-
berg 2009, 96.) Rekrytointia seuraava kunnolla organisoitu ja toteutettu perehdyttäminen 
sitouttavat työntekijän yritykseen ja omiin työtehtäviinsä. Parhaimmillaan tuloksena on pit-
käaikainen työsuhde. 
 
2.1 Rekrytointistrategia 
 
Rekrytointistrategialla tarkoitetaan rekrytointiprosessin suunnittelua etukäteen. Suunnitelma 
kannattaa tehdä kirjallisena, jotta siihen osallistuvat pysyvät ajan tasalla prosessista. Strate-
gia sisältää useimmin vastauksen siihen, miksi uutta työntekijää haetaan, millaista työnteki-
jää etsitään ja miten rekrytoidaan (Markkanen 2005, 56). Suunnitelmallinen rekrytointi on 
yritykselle kannattavaa vaihtuvuus- ja perehdytyskustannuksien säästyessä (Kjelin & Kuusisto 
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2003, 74). Lyhytkestoinen työsuhde tarkoittaa uuden rekrytointitarpeen ilmaantumista ja näin 
ollen lisäkustannuksia yritykselle henkilöstövajeen takia. Rekrytointitarpeen- ja tavoitteen 
pintapuolinen määrittely johtaa todennäköisesti molemminpuoliseen väärinymmärrykseen, 
jota ei voida korjata edes hyvällä perehdyttämisellä. (Österberg 2009, 96.) 
 
Kun tarve uuden henkilön rekrytoinnille on muodostunut, voidaan huomio kohdistaa siihen, 
millaista henkilöä etsitään. Ensiksi on hyvä pohtia, millaisia ominaisuuksia uudelta työnteki-
jältä vaaditaan ja millainen henkilö vahvistaisi yrityksen osaamista. Toinen arviointikriteeri on 
ammatillinen osaaminen: minkälaisia vastuita tehtävä sisältää, haetaanko tehtävään vasta-
valmistuneita vai vaatiiko tehtävä koulutuksen lisäksi työkokemusta alalta. (Markkanen 2005, 
58.) Usein työkokemus samalta alalta katsotaan eduksi. Esimiehen kannattaa tarpeen ja mah-
dollisuuksien mukaan keskustella alaisten ja tulevan perehdyttäjän kanssa siitä, onko koke-
mus alalta välttämätön valintakriteeri. Jos rekrytoinnilla on kiire ja uusi työntekijä pitäisi 
saada henkilöstövahvuuteen pian, aiemmasta kokemuksesta on useimmiten hyötyä perehdyt-
tämisessä, kun työntekijä hahmottaa työn pääpiirteet. Työantaja etsii rekrytoidessaan aiem-
min määriteltyyn ihanneprofiiliin sopivaa työntekijää, joka täyttäisi ammatilliset vaatimukset. 
Yleensä arvioidaan myös työntekijän pysyvyyttä työssä yhtenä valintakriteereistä. Esimerkiksi 
ammatilliset vähimmäisvaatimukset ylittävä työntekijä saattaa tilaisuuden tullen hakeutua 
koulutustaan vastaavaan työhön. Työntekijöiden todennäköinen vaihtuvuus kannattaa mini-
moida rekrytoimalla ihanneprofiilia parhaiten vastaava hakija, jotta perehdyttämiseen käy-
tettyjä voimavaroja hyödynnettäisiin oikealla tavalla. 
 
Yritykset mainostavat usein hakevansa tietynlaisia osaajia, esimerkiksi tietoliikenneasiantun-
tijaa tai myynnin ja asiakaspalvelun osaajaa. Itse rekrytointivaiheessa työnantajan on vaikea 
varmistaa, millainen työntekijä hakija todellisuudessa on. Työnantaja pääsee muodostamaan 
kuvan hakijasta usein vain työhakemuksen ja haastattelun perusteella. Valituksi tulleen työn-
tekijän taidot, joita ei olisi voinut vielä rekrytointivaiheessa tiedostaa, tulevat usein esille 
vasta perehdytysvaiheessa ja työntekijän tutustuessa työtiimin muihin jäseniin. Ensimmäiset 
viikot ja kuukaudet ovat otollista aikaa saada työntekijä toimimaan kohti yrityksen tavoittei-
ta. Uusi työntekijä aistii herkemmin työryhmän eri roolit tullessaan ryhmään uutena. Yksi on 
hyvä tietotekniikan kanssa, toinen saattaa osata hyvin vieraita kieliä. Ryhmän muut jäsenet 
ovat yleensä tottuneita ryhmähierarkiaansa, eivätkä välttämättä tiedosta tällaisia luonnollisia 
työrooleja niin vahvasti, kuin uusi työntekijä. Työnantajan kannattaisikin tarkkailla uuden 
työntekijän sopeutumista ryhmään. Uudesta työntekijästä voi saada irti paljon enemmän, 
kuin alun perin osataan aavistaakaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 82.) 
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2.2 Sisäinen ja ulkoinen rekrytointi 
 
Monet yritykset kartoittavat ensin, voisiko uusi työntekijä löytyä yrityksen sisältä. Yrityksen 
sisällä erillistä työpaikkailmoitusta ei välttämättä tarvitse laatia, jos tarpeet kohtaavat ilman 
sitä. Sisäinen rekrytointi laitetaan yleensä alulle esimerkiksi julkaisemalla hakuilmoitus yri-
tyksen omilla Intra-sivuilla tai saattamalla avoinna oleva paikka muulla tavalla työntekijöiden 
tietoon. Sisäinen siirto ei tarkoita rekrytointitarpeen katoamista (Markkanen 2005, 62). Sisäi-
sellä siirrolla voidaan täyttää esimerkiksi asiantuntijan paikka kokeneella työntekijällä, kun 
taas hänen tilalleen saatetaan rekrytoida työntekijä yrityksen ulkopuolelta. Asiantuntijateh-
tävät kuitenkin vaativat tekijältään paljon, joten voidaan katsoa, että sisäinen siirto olisi täl-
laisessa tapauksessa suotavaa.  Sisäinen osaaminen saattaa kuitenkin mennä hukkaan, jos 
työnantaja ei tunne oman henkilöstönsä osaamista (Kjelin & Kuusisto 2003, 73). Sisäinen siirto 
onkin oiva mahdollisuus työntekijälle edetä vaativampiin tehtäviin, jos rekrytoijalla on käsitys 
organisaatiossa olevien henkilöiden osaamisesta ja halukkuudesta esimerkiksi asiantuntijateh-
täviin. 
 
Sisäinen siirto on työnantajalle riskittömämpi vaihtoehto, kun työntekijä tunnetaan. Vähäi-
semmän riskin lisäksi yrityksen sisältä rekrytoitu työntekijä tuntee jo talon sisäiset toiminta-
tavat ja useimmat sidosryhmät, joten perehdytystä voidaan yritysesittelyn suhteen keventää 
koskemaan vain uuden osaston merkitystä koko organisaatiossa. Yrityksen sisältä siirtyvän 
työntekijän perehdyttäminen esimerkiksi asiantuntijan työtehtäviin sujuu näin ollen luonte-
vammin ja nopeammin, kuin yrityksen ulkopuolelta rekrytoidun työntekijän. Sisäisessä siirros-
sakin on hyvä kartoittaa työntekijän sopivuus avoinna olevaan paikkaan. Vaikka työntekijä 
olisi edellisessä työtehtävässä vakuuttanut osaamisellaan, se ei automaattisesti tarkoita, että 
työntekijä selviytyisi myös uudessa tehtävässään. 
 
Ulkoista rekrytointia varten täytyy laatia työpaikkailmoitus sekä valita rekrytointikanavat. Se, 
millaiseksi työnkuva työpaikkailmoituksessa määritetään, vaikuttaa rekrytoinnin vaiheista eni-
ten perehdyttämiseen ja onnistuneeseen työsuhteeseen. Jos työnantaja on käyttänyt aikaa 
työn vaatiman ihanneprofiilin luomiseen, työnhakija todennäköisimmin ymmärtää, mitä haki-
jalta vaaditaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 78). Työnhakija osaa usein jo työpaikkailmoituksen 
nähdessään päätellä, täyttääkö hän kuvatut vaatimukset. Hyvä ilmoitus säästää näin ollen 
molempien osapuolten aikaa. Huonon ja puutteellisen työpaikkailmoituksen seuraukset voivat 
pahimmillaan näkyä vasta perehdytyksessä. Perehdytysvaiheessa uusi tulokas voikin ikäväk-
seen huomata, että esimiehellä ja muulla henkilöstöllä saattaa olla erilaiset näkemykset siitä, 
mitä uusi työtehtävä pitää sisällään (Kjelin & Kuusisto 2003, 74). Koska työpaikkailmoituksen 
tarkoituksena on tavoittaa mahdollisimman monta potentiaalista työnhakijaa, tulisi sen herät-
tää oikean kohderyhmän huomio. Hyvä ilmoitus on selkeä, houkutteleva ja se sisältää riittä-
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västi tietoa avoinna olevasta tehtävästä. Rekrytointiprosessi voi pidentyä, jos ilmoitus puhut-
telee työn ihanneprofiiliin sopimatonta hakijaryhmää. Laajan hakijajoukon läpikäyminen vii-
västyttää prosessia, jolloin uuden työntekijän aloittaminen työtehtävässä venyy. (Honkanie-
mi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 46.) 
 
3 Perehdytys 
 
Perehdyttäminen voidaan karkeasti jaotella kahteen osaan: työympäristöön perehtymiseen 
sekä itse työhön perehtymiseen. Perehdyttämisellä tarkoitetaan työntekijän opastamista työ-
tehtäviinsä siten, että hän kokee selviytyvänsä, ja pystyy omatoimisesti tekemään työtään 
(Kupias & Peltola 2009, 46). Perehdyttämisen tarkoituksena on viedä eteenpäin yrityksen si-
sällä olevaa osaamista sekä opettaa työntekijä tuntemaan yrityksen toimintaa ohjaavia arvoja 
ja visioita. Uuden työntekijän perehdyttäminen on yksi esimerkki perehdytystilanteista, mut-
ta perehdyttämistä tarvitaan esimerkiksi silloin, kun yrityksessä otetaan käyttöön uusi järjes-
telmä, tai komennuksella ollut työntekijä palaa vuosien jälkeen takaisin työtehtäviinsä koti-
maassaan. 
 
Ilman kunnollista perehdyttämistä työntekijä ei pysty tuottamaan täyttä työpanosta yhtä no-
peasti kuin hyvän perehdytyksen saatuaan. Tiiviin perehdytysjakson jälkeen työntekijä kyke-
nee itsenäiseen työhön ja toimii kohti yrityksen asettamia tavoitteita. Onnistunut perehdyt-
täminen antaa yrityksestä asiantuntevan kuvan ja sitoo uuden työntekijän yhdeksi tasavertai-
seksi työyhteisön jäseneksi. Jos työntekijä kokee olevansa tervetullut työyhteisöön heti en-
simmäisenä päivänään, todennäköisyys työpaikassa pysymiseen kasvaa. Yhteenkuuluvuuden 
tunne heijastuu työntekijöiden sitoutuneisuudesta työyhteisöön, sen tavoitteisiin sekä haluun 
työskennellä yhdessä (Bowditch & Buono 2001, 138). Organisaation uusi jäsen aistii herkästi, 
jos ryhmältä puuttuu yhteenkuuluvuuden tunne. Vaihtuvuutta esiintyy, jos ryhmällä ei ole 
yhteisiä tavoitteita ja motivaatiota tavoitella niitä. Vaihtuvuus on yleisempää työyhteisöissä, 
joissa uudet tulokkaat eivät koe saavansa asianmukaista tai riittävää perehdyttämistä. Puut-
teellinen ryhmädynamiikka saattaa viedä pohjan hyvältäkin perehdyttämiseltä, jos työntekijä 
ei tunne kuuluvansa ryhmään. Huonosti suunniteltu ja toteutettu perehdytys lisää paitsi työ-
tyytymättömyyttä, myös tieto- ja työturvallisuusriskiä. (Kangas & Hämäläinen 2008, 4.) 
 
Täytyy muistaa, että uuteen organisaatioon saapuva työntekijä on aina astumassa kokonaan 
vieraaseen maailmaan. Selvitäkseen työntekijän tulee sopeutua ryhmään ja tavoitella täysi-
vertaista ryhmän jäsenyyttä (Evans, Hodkinson, Rainbird & Unwin 2006, 95). Kun työntekijälle 
tarjotaan parhain mahdollinen koulutus, on hänellä hyvä pohja ryhmään sopeutumiseen. Liian 
nopeasti itsenäiseen työskentelytilanteeseen joutuminen voi syödä työntekijän motivaatiota. 
Työantaja voi halutessaan antaa uudelle työntekijälle mahdollisuuden kyseenalaistaa uusien 
työtehtäviensä toimintamalleja ja prosesseja. Parhaimmillaan uusi työntekijä saattaa tuoda 
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lisäarvoa ja työntekoa tehostavia kehitysideoita mukanaan, jotka työnantajan kannattaa hyö-
dyntää. (Österberg 2009, 103.) 
 
Vaativaan työtehtävään perehdyttäminen vie luonnollisesti enemmän aikaa kuin opastaminen 
yksinkertaisempaan tehtävään, mutta perehdyttämiseen käytetty aika ja koulutuksen laatu 
näkyvät virheiden vähäisessä määrässä. Jos uusi työntekijä kokee epävarmuutta tehdessään 
työtä, vaihtuvuus- ja poissaoloriski kasvaa merkittävästi (Kangas & Hämäläinen 2008, 5). Vir-
heitä toki sattuu aloittelevalle työntekijälle, mutta laadukkaan perehdyttämisen ansiosta uu-
desta tulokkaasta kasvaa taidokas tekijä, joka kerryttää osaamistaan ajan myötä. Työntekijän 
itsensä lisäksi hyvästä perehdytysjaksosta hyötyvät yritys, työyhteisö sekä asiakkaat ja muut 
sidosryhmät. Perehdyttämisen painoarvo tuntuu olevan tiedostettu monissa yrityksissä, ja 
työnhakijat ovat yleensä jo rekrytointivaiheessa kiinnostuneita siitä, miten perehdytys on jär-
jestetty yrityksessä. Työntekijä voi aloittaa hyvillä mielin valmistautumisen uuden työn alka-
miseen tietäessään, että hänen tuloonsa on valmistauduttu. Monet yritykset pitävät työnteki-
jöiden sitoutuneisuutta tärkeänä tekijänä yrityksen menestyksessä. Sitoutuneisuutta pidetään 
tärkeänä, koska sitoutuneet työntekijät ovat tyytyväisiä, tehokkaita ja joustavia (Rainbird 
2000, 22). Usein pohja työntekijän myöhemmälle sitoutuneisuudelle luodaan jo perehdytys-
vaiheessa. Tärkeintä on, että työntekijä tuntee itsensä tervetulleeksi ja hänen tekemäänsä 
työtä arvostetaan. Työyhteisöä ja koko yrityksen tehokkuutta ajatelleen perehdyttäminen on 
tärkeää, sillä virheiden korjaamiseen käytetty aika ja työvoima ovat usein moninkertaisia. 
Suunnitelmallinen perehdyttäminen vähentää työntekijän tarvetta kysyä ja keskeyttää mui-
den työnteko (Österberg 2009, 101). 
 
3.1 Oppimisen ja muistin merkitys perehdyttämisessä 
 
Hyvä perehdyttäjä ottaa huomioon perehdytettävän tieto- ja taitotason sekä oppimistahdin. 
Oppiminen on tietojen ja taitojen kartuttamisen lisäksi asenteiden, valmiuksien ja toiminnan 
muuttumista pysyvästi. (Kangas & Hämäläinen 2008, 29.) Oppiminen muuttaa oppijan toimin-
taa. Perehdyttäjällä on omanlainen näkemys oppimisesta, joka vaikuttaa perehdyttämisen 
suunnitteluun ja toteutukseen. Ellei uuden työntekijän kouluttaminen ole tarkkaan säännel-
tyä, perehdyttäjällä on vapaat kädet valita käytettäviä opetusmenetelmiä ja ohjausmuotoja 
tarpeen mukaisesti. Perehdyttäjä suunnittelee perehdytyksen toteutuksen oman oppimiskäsi-
tyksen mukaan. Oppimiskäsitys rakentuu sekä tiedostamattomasta että tiedostetusta käsityk-
sestä, jotka ohjaavat suunnittelua. (Kupias 2007, 112.) 
 
Selvimmin oppiminen ilmenee uusia taitoja opittaessa. Uusien tietojen ja taitojen käyttämi-
nen näkyy konkreettisina muutoksina työn suorittamisessa. Toistuva toiminta ja oppijan ajat-
telun muuttuminen ovat merkkejä uusien asioiden käytännön soveltamisesta. (Kupias 2007, 
98.) Oppimisen ansiosta osaaminen lisääntyy ja työntekijän tehokkuus paranee. Kun tekemi-
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sen varmuus kasvaa, myös toimintavaihtoehtojen määrä kasvaa. Asioiden yhdistely helpottuu 
ja työntekijä ymmärtää ja hahmottaa entistä paremmin työhönsä liittyviä asiakokonaisuuksia. 
Osaamisen karttuminen vähentää luonnollisesti virheitä. Konkreettisten ja näkyvien muutos-
ten lisäksi oppiminen kehittää oppijan asennetta ja suhtautumista esimerkiksi haastaviin työ-
tehtäviin myönteisemmäksi työskentelyvarmuuden kasvaessa. (Kangas & Hämäläinen 2008, 
29.) 
 
 
Kuvio 1: Miten oppiminen ilmenee? (Kangas & Hämäläinen 2008, 28–29.) 
 
Vakuutusyhtiö X:ssä perehdyttäjille on olemassa oma koulutusohjelma, joka sisältää pedago-
gisia opintoja. Koulutusohjelmaan ovat tervetulleita perehdyttämistä aloittelevat työntekijät 
sekä työntekijät, joilla on jo kokemusta perehdyttämisestä. Koulutusohjelman tarkoituksena 
on tukea perehdyttäjänä toimivia työntekijöitä syventämällä tietoja yksilön oppimisen ehdois-
ta ja erilaisista oppimistavoista. Yksilön taito oppia riippuu muun muassa yksilön motivaatios-
ta opittavaa asiaa kohtaan, sekä yksilön valmiuksista omaksua uusia asioita. Esimerkiksi kon-
struktivistisen oppimiskäsityksen mukaan tietojen ja taitojen siirtymisellä on merkitystä op-
pimisen kannalta. Uusia asioita oppiessaan työntekijän kannattaa etsiä yhteyksiä uuden ja jo 
olemassa olevan tiedon välille. Tiedon kyseenalaistaminen ja perustelujen pohtiminen syven-
tävät oppimista. (Ruohotie 1998, 79.) Kokenut perehdyttäjä huomaa jo perehdytyksen alku-
vaiheessa, millaisin tavoin opittavia asioita kannattaa lähestyä, jotta oppiminen tapahtuisi 
yksilöä tukevin keinoin (Kangas & Hämäläinen 2008, 29). Oppimisen keinoja ovat esimerkiksi 
koulutus, järjestetyt kurssit, itseopiskelu ja mallista oppiminen. Omasta tahdosta kumpuava 
motivaatio on oppimisen suurin moottori, joka varmistaa tehtävään sitoutumisen (Moilanen 
2001, 127). Perehdyttäjän on tarkoitus tukea ja rohkaista työntekijää oppimisen aikana, toi-
mia eräänlaisena tutorina, varsinkin jos oppiminen ei tunnu edistyvän. 
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Muistilla tarkoitetaan kykyä varastoida asioita, jotka voi säilyttää ja myöhemmin palauttaa 
mieleen. Jos jotakin asiaa ei muista, harvoin muistissa itsessään on vikaa, vaan syy unohduk-
seen voi johtua esimerkiksi tarkkaavaisuuden tai keskittymisen herpaantumisesta. Oppimisky-
ky säilyy terveellä ihmisellä samanlaisena iästä riippumatta. Väsymys ja stressi saattavat vai-
kuttaa vanhemman ihmisen oppimiskykyyn ja muistiin enemmän kuin nuorten. Otollisinta 
muistamiselle on, että oppijalla on hyvä vireystaso ja motivaatiota oppia asia. Perehdytykses-
sä kannattaa mahdollisuuksien mukaan ottaa huomioon paljon tarkkaavaisuutta vaativien asi-
oiden sijoittaminen perehdytysohjelmaan niin, että oppijan vireystaso on mahdollisimman 
vastaanottava. Yleensä erilaiset taidot säilyvät muistissa paremmin kuin kirjoista opittu tieto. 
(Kangas & Hämäläinen 2008, 30.) Kertaamalla asiat säilyvät todennäköisesti pidempään muis-
tissa, tai tiedon voi kertaamalla palauttaa aktiiviseen käyttöön. Esimerkiksi järjestelmäkoulu-
tuksessa kannattaa antaa työntekijän käyttää järjestelmää itse ja tehdä huomioita ja havain-
toja järjestelmän toiminnoista. Kirjalliset ohjeet mahdollistavat itsenäisen oppimisen jo ai-
kaisessakin vaiheessa. Mitä yksityiskohtaisemmat ohjeet järjestelmän käytöstä on laadittu, 
sitä helpommin ja nopeammin työntekijä pystyy työskentelemään itsenäisesti. 
 
Työmuistilla tarkoitetaan lyhytkestoista muistia, josta käsittelemme tietoa, ja jota tarvit-
semme juuri tällä hetkellä. Pitkäkestoinen muisti varastoi kertyneet tiedot, kun taas havain-
tomuisti kerää tietoa prosessoitavaksi. Havainto- eli sensorinen muisti kestää vain noin sekun-
nin, joten sen voidaan katsoa toimivan tiedon välittäjänä. Kaikki muistin osa-alueet ovat jat-
kuvassa vuorovaikutuksessa toisiinsa. Oppijan kannalta merkityksellinen tieto varastoituu pit-
käkestoiseen muistiin. (Novak 2002, 32.) Kertaamiseen kannattaa käyttää aikaa, koska varsin-
kin vaativien monia eri työvaiheita sisältävien työtehtävien oppiminen ei onnistu ilman kerta-
usta ja oheismateriaalia. Perehdyttäjä voi esimerkiksi ensin näyttää, miten tehtävä suorite-
taan, sitten antaa kirjalliset ohjeet sekä tarvittaessa opastaa vieressä työntekijän yrittäessä 
itse. Saman tehtävän kertaaminen seuraavana päivänä tukee asian varastoitumista pitkäkes-
toiseen muistiin. Lyhytkestoinen muisti on aktiivinen uusien tietojen ja taitojen omaksumises-
sa, ja sen avulla työntekijä pystyy ymmärtämään oppimaansa (Novak 2002, 32). 
 
3.2 Työnopastus 
 
Työnopastuksella tarkoitetaan yksinkertaisimmillaan uuden osa-alueen opettamista työnteki-
jälle (Kangas & Hämäläinen 2008, 13). Työnopastus on yleensä jatkoa perehdytykselle ja se 
voi kestää työtehtävästä riippuen muutamasta päivästä useampaan kuukauteen (Kauhanen 
2006, 146). Työnopastaminen on tehokkainta yksilöllisenä opetuksena. Usein uuden työnteki-
jän kouluttamisesta kokonaisuudessaan käytetään yleisimmin termiä perehdytys, vaikka työn-
opastuksella tarkoitetaan sitä ajanjaksoa, jolloin työntekijä oppii kaikki työhönsä liittyvät 
seikat ja pystyy näin antamaan täyden työpanoksensa. Oppimiseen vaikuttavat työntekijällä 
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jo olevat tiedot ja taidot. Esimerkiksi alalla työkokemusta kartuttaneen työntekijän käytän-
nön tiedot ovat paremmat kuin juuri opiskelunsa päätökseen saaneella. Vuorovaikutustaidot 
ja havainnointikyky ovat tärkeitä työnopastajan ominaisuuksia. Työnopastajan kannattaa kar-
toittaa opastettavan lähtötaso ennen opetustilanteen varsinaista alkua, jotta opetus olisi 
mahdollisimman yksilöllistä. 
 
Kuvio 3: Oppimiseen vaikuttavia tekijöitä (Kangas & Hämäläinen 2008, 13.) 
 
Työntekijän omaksumisnopeus, kyky havainnoida sekä yhdistellä asioita vaikuttavat olennai-
sesti oppimisnopeuteen. Osaava perehdyttäjä huomaa työntekijän vahvuudet ja osaa oikein 
metodein käyttää niitä hyödyksi oppimisprosessissa. Oppimistyylillä tarkoitetaan jokaiselle 
ominaisia tapoja oppia asioita (Kangas & Hämäläinen 2008, 13). Osa ihmisistä oppii parhaiten 
itse tekemällä, toiset oppivat paremmin nähtyään mallisuorituksen. Perehdyttäjä voi tiedus-
tella jo tutustumisvaiheessa, miten työntekijä on itse kokenut oppivansa parhaiten esimerkik-
si aiemmissa perehdytystilanteissa. Eri oppimistyyleistä kannattaa keskustella, koska perehdy-
tettävä voi näin vaikuttaa käytettäviin opetusmetodeihin ja helpottaa omaa oppimistaan (Ku-
pias 2007, 108). 
 
Opastettavan motivaatio ja asenne vaikuttavat paljon siihen miten oppiminen onnistuu ja mi-
ten kokonaisvaltainen oppimisprosessi on ollut. Perehdyttäjä todennäköisesti havaitsee moti-
vaation puutteen esimerkiksi työntekijän huolimattomuudesta käytännön harjoituksissa. Jos 
motivaatio on heikko, eikä opastettava usko omaan oppimiseensa, tilanne on hankala myös 
opastavan kannalta. (Kangas & Hämäläinen 2008, 13.) Opastava henkilö voi yrittää toiminnal-
laan herättää opastettavan mielenkiintoa sekä perustella, miksi asioita opetellaan tietyin ta-
voin, ja miksi asian oppiminen on tärkeää. Motivoitunut työntekijä haluaa tietää opetettavas-
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ta asiasta mahdollisimman paljon ja oppijan aloitteellisuuden ansiosta keskustelua opituista 
asioista on helppoa laajentaa. 
 
 Vartiainen, Teikari ja Pulkkis (1989, 91) ovat kehittäneet tunnetun menetelmän työnopastus-
prosessiin. Menetelmä koostuu viidestä askeleesta, jotka ovat valmistautuminen, opetus, mie-
likuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoitteleminen sekä opitun tarkistus. Viiden askeleen 
menetelmää voi helposti soveltaa tarpeen mukaan. Ensimmäinen askel on luoda opastajan ja 
opastettavan välille toimiva vuorovaikutussuhde ja kartoittaa lähtökohdat. Tarkoituksena on, 
että opastettava ymmärtää opastettavan asian lähtökohdat ja sisällön pääpiirteittäin. Ohjeita 
ja opetusmateriaalia käydään tässä vaiheessa läpi yhdessä opastajan kanssa. Opastajan kan-
nattaa tukea opastettavaa olemaan mukana tekemisessä mahdollisimman paljon ja rohkaista 
kysymään epäselvistä asioista. Oppimisen edistymistä voi arvioida tekemällä pienimuotoisia 
testejä tai antaa opetettavan itse perustella asioita. Mielikuvaharjoittelulla tarkoitetaan esi-
merkiksi tilannetta, jossa ennen käytännön harjoittelua opastettava luettelee opastajalleen 
työvaiheet, jotka käytiin edellisessä vaiheessa läpi. Rutinoituneen tekijän ei tarvitse muistella 
työvaiheita erikseen, joten aloittelevan työntekijän avuksi on hyvä luoda muutama malliesi-
merkki tai järjestelmäohjeet. Neljännessä askeleessa opetettava pääsee harjoittelemaan op-
pimaansa käytännössä opastajan valvonnassa. Kun työntekijä on suorittanut työtehtävän, 
opastaja arvioi suoriutumisen ja kertoo perustellut havaintonsa opastettavalle. Tätä vaihetta 
jatketaan opastettavan tarpeiden mukaan. Viidennessä vaiheessa opetettava saa työskennellä 
yksin, mutta voi tarvittaessa pyytää opastajaltaan apua. Opastaja tarkkailee opastuksen on-
nistumista seuraamalla opetettavan työskentelyä tietyin väliajoin. (Kangas & Hämäläinen 
2008, 15–16.)  Viiden askeleen menetelmä soveltuu hyvin myös korvauskäsittelijän työtehtävi-
en kouluttamiseen. Esimerkiksi maksusitoumusten käsittely koostuu monesta eri työvaiheesta 
ja järjestelmän hallinnasta, joten tehtävää ei opi ilman kunnollista koulutusta ja kirjallisia 
ohjeita. 
 
3.3 Vastuun jakautuminen 
 
Esimies on aina viime kädessä vastuussa työntekijöistään. Hän on päävastuussa perehdyttämi-
sen organisoinnista ja onnistumisesta. Yleensä esimies ei itse hoida varsinaista työtehtäviin 
opastusta, vaan sen on ottanut vastuulleen nimetty perehdyttäjä. Perehdyttäjä toimii uuden 
tulokkaan tukena koko perehdytyksen ajan. Yrityksen henkilöstöosaston tehtäviin kuuluu mää-
rittää, mitä perehdyttämiseltä organisaatiotasolla vaaditaan. Henkilöstöosasto huolehtii pe-
rehdyttämisen laadusta sekä saattaa järjestää perehdyttämiseen liittyviä koulutuksia. Muu 
työyhteisö osallistuu omalta osaltaan työntekijän vastaanottoon ja tukemiseen työtehtävissä, 
jotta työntekijä sopeutuu työhönsä mahdollisimman luontevasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 
186.) 
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Pienissä yrityksissä uuden työntekijän perehdyttämisen takana ei ole kovin suurta joukkoa 
toimijoita. Pienissä yrityksissä yksikin henkilö voi hoitaa rekrytoinnin, perehdyttämisen suun-
nittelun sekä toteutuksen. Perehdyttämisestä ei välttämättä ole laadittu kirjallista suunni-
telmaa ja perehdyttäjä saattaakin suunnitella perehdyttämistä toteutuksen edetessä tilan-
teen mukaan. Asetelma saattaa olla päinvastainen suurissa yrityksissä. Isoissa organisaatioissa 
esimiehen ja nimetyn perehdyttäjän lisäksi perehdyttämiseen saattaa osallistua henkilöstö-
osasto sekä jokin muu koulutuksesta vastaava yksikkö. Perehdyttäminen saattaa olla tarkoin 
säädeltyä ja seurattua. (Kupias & Peltola 2009, 46.) 
 
Jollei esimies itse pysty opettamaan tulokkaalle kaikkia työvaiheita ja tehtäviä, hän valitsee 
työyhteisöstä henkilön, jolta löytyy tarvittava tieto työstä. Esimiehen rooli on tukea valittua 
perehdyttäjää, varata riittävästi aikaa perehdytykseen sekä organisoida prosessikokonaisuus. 
Hän luo toimintaedellytykset työtehtävissä toimimiselle. Toimintaedellytyksien kehittäminen 
parantaa tehokkuutta ja samalla yrityksen kannattavuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186–187.) 
Esimiehen näkökulmasta perehdytys onnistuu, kun uusi työntekijä työskentelee tehokkaasti 
yrityksen tavoitteiden saavuttamiseksi ja toimii omassa roolissaan tuoden osaamistaan työyh-
teisön hyödynnettäväksi. Perehdytyksen tarkoituksena ei ole tukahduttaa innovatiivisuutta, 
vaan päinvastoin antaa uudelle työntekijälle mahdollisuuksia kehittää itseään ja antaa hänen 
tuoda myös omaa erikoisosaamistaan esille. Esimiehen tehtävänä on toimia ikään kuin pereh-
dyttämisen moottorina, joka pitää prosessin yllä ja tarkkailee sen onnistumista. (Kupias & 
Peltola 2009, 58.) 
 
Henkilön siirtyessä esimiestehtäviin perehdyttäminen aloitetaan esimiehen rooliin perehtymi-
sestä. Esimies on vastuussa johtamansa osaston päätöksenteosta, viestinnästä, rekrytoinnista, 
perehdyttämisestä, kehityskeskusteluista, suunnittelu- ja budjetointityöstä sekä henkilöstön 
kehittämisestä. Sanotaan, että yrityksen henkilöstö on olemassa asiakkaita varten ja esimies 
henkilöstöä varten. Ilman vastuunsa kantavaa esimiestä henkilöstöllä ei ole selkeää linjanve-
täjää, jolloin ryhmän on yhdessä yritettävä johtaa itseään. Tämä vie voimavaroja itse työn 
tekemisestä, kun samalla tulee huolehtia normaalisti esimiehelle kuuluvista asioista. Hyvä 
esimies vie henkilöstöään eteenpäin kehittävällä ja varmalla otteella, joka näkyy työn hyvänä 
suorittamisena. (Österberg 2009, 103.) Nykyään esimieheltä odotetaan monenlaisia asioita. 
Työntekijät odottavat, että esimies ottaa vastuun osaston roolien ja tavoitteiden asettamises-
ta sekä pyrkii edesauttamaan työntekijöiden välistä yhteistyötä (Kjelin & Kuusisto 2003, 191). 
Uusi työntekijä tarvitsee alussa paljon tukea ja ohjausta, joten sekä esimiehen että perehdyt-
täjän rooli on merkittävä onnistuneen prosessin kannalta. Perehdyttäjän pitää pystyä luotta-
maan siihen, että esimies huolehtii hänen vastuulleen kuuluvista asioista. Perehdyttäjän ja 
esimiehen välillä on hyvä olla kunnollinen keskusteluyhteys, jotta väärinymmärryksiä vastuu-
alueiden jakautumisesta ei tapahtuisi. 
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Perehdyttäjän roolina on perehdyttää uusi tulokas yhdeksi tasavertaiseksi työyhteisön jäse-
neksi ja tukea perehdytettävää koko koulutuksen ajan ja sen jälkeen. Avun ja tuen merkitys 
on korvaamaton uudelle tulokkaalle. Vaikka vain yhdellä työyhteisön jäsenellä on yleensä 
päävastuu perehdytettävän tukemisesta perehdytyksestä, myös muut työyhteisön jäsenet vai-
kuttavat tulokkaan oppimiseen. Tulokkaan on helppo asettua omalle paikalleen yhteisöön, jos 
muutkin työntekijät ovat valmiita auttamaan ja jakamaan tietoaan tarvittaessa. Kynnys avun 
pyytämiselle saadaan pidettyä matalalla tutustumalla uuteen työntekijään ja tarjoamalla 
apua, jos tuntuu, ettei työntekijä rohkene kysyä neuvoa. Hyvältä perehdyttäjältä vaaditaan 
monenlaisia ominaisuuksia. Ensinnäkin perehdyttäjällä tulee olla ammattitaitoa ja riittävästi 
työkokemusta, jotta hän voi opettaa työtehtävään liittyviä asioita muille. Motivaatio sekä ha-
lu ja taito opettamiseen ovat tärkeitä kriteerejä perehdyttäjän valinnassa. (Österberg 2009, 
105.) Perehdyttäjän oma mielenkiinto ja asenne perehdyttämiseen vaikuttavat merkittävästi 
sen onnistumiseen. Monesti henkilö, joka on ollut yrityksessä riittävän kauan, mutta jonka 
oma perehdytysprosessi on vielä melko tuoreena mielessä, saattaa olla sopivin valinta pereh-
dyttäjäksi. Tällainen henkilö todennäköisesti tietää jo ennalta, millaiset asiat tuntuvat uudes-
ta työntekijästä haastavilta tai hankalilta ja miten niistä voisi tehdä yksinkertaisempia ym-
märtää. 
 
3.4 Suunnittelu 
 
Kun perehdyttämisen toteuttaminen on etukäteen suunniteltu kirjallisesti, kaikkien perehdyt-
tämiseen osallistuvien on helppo tarkistaa omat vastuualueensa ja seurata etenemistä. Seu-
ranta- ja arviointikeskustelujen ajankohdat on hyvä miettiä etukäteen. Kun suunnitelma on 
laadittu kirjallisesti, onnistumisen arviointi ja suunnitelman kehittäminen voidaan toteuttaa 
paremmin. Suunnitelmavaihetta seuraa perehdytyksen toteutus- ja arviointivaihe. Puutteelli-
sen suunnittelun vuoksi perehdyttäjä saattaa joutua käyttämään aikaa toteutuksen yhteydes-
sä päivien ohjelmien suunnitteluun, eikä tämä yleensä ole tarkoitus. Vastuun jakaminen saat-
taa olla jälkikäteen hankalaa ilman suunnitelmia. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 23.) 
Suunnitelman olemassaolo kertoo uudelle työntekijälle, että hänen tuloonsa on varauduttu ja 
hänen oppimiselleen annetaan aikaa. Perehdytyssuunnitelmaa voi hyödyntää myös organisaa-
tion sisällä. Suunnitelman lukeminen antaa nopeasti jonkinasteisen käsityksen organisaation 
työtekijöiden työtehtävistä. Näin ollen toisen osaston esimiehet ja muut työntekijät voivat 
tarvittaessa tutustua toisten osastojen työtehtäviin. Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus 
riippuvat usein yrityksen suuruudesta. Pienissä yrityksissä rekrytoinnin ja kaikki perehdyttämi-
seen liittyvät seikat saattaa tehdä yksi ja sama ihminen. Vastakohtana ovat suurten yrityksen 
toimintatavat: parhaimmillaan rekrytointiin ja perehdytykseen osallistuu kymmeniä ihmisiä 
eri osastoilta. Yrityksestä riippumatta perehdytyksen tärkeimpänä tavoitteena on taitava 
työntekijä ja laadukas työ (Kauhanen 2006, 146). Tehokas ja suunnitelmallinen perehdyttämi-
nen kantaa kauas: työntekijä sisäistää asiat nopeasti ja viihtyy työssään. 
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Tärkeintä perehdyttämisen suunnittelussa on pohtia työtehtävän asettamia vaatimuksia, pe-
rehdytettävän osaamistasoa sekä tilannetta (Kangas & Hämäläinen 2008, 2). Vakituisten työn-
tekijöiden perehdyttäminen poikkeaa kesäapulaisten perehdyttämisestä ainakin ajankäytössä 
ja perehdytyksen laajuudessa. Sijaisille ja kesätyöntekijöille riittää kaikkein tärkeimpien asi-
oiden oppiminen, koska aikaa ei usein ole riittävästi vaativiin asioihin syventymiseen. Pereh-
dytyssuunnitelma kannattaa laatia tarpeen mukaan, mutta myös yleiset ohjeet tehtävistä ja 
niiden sisällöstä ovat avuksi. Työn vaativuus ja työntekijän valmiudet vaikuttavat perehdyt-
tämisen kestoon, joten perehdytyssuunnitelman olisi hyvä olla helposti muokattava kunkin 
tilanteen mukaan. Koulutettu perehdyttäjä tuntee erilaisia oppimistyylejä ja osaa hyödyntää 
työntekijöiden yksilöllisiä vahvuuksia. Tutustumiskeskustelun jälkeen perehdytyssuunnitelmaa 
voi muokata, jos ilmenee, että jokin tietty opetusmenetelmä on uuden työntekijän mukaan 
erittäin toimiva. 
 
Sekä perehdyttäjäksi valitulle työntekijälle että perehdytettävälle syntyy epävarma olo pe-
rehdytyksen etenemisestä ja läpikäytävistä asioista, ellei perehdyttämistä ole suunniteltu 
etukäteen. Perehdyttäminen ilman kunnollista suunnitelmaa on tehotonta ja epäjohdonmu-
kaista. Hyvä suunnitelma noudattaa yrityksen yleisiä toimintatapoja sekä henkilöstöpolitiik-
kaa. Perehdyttäjän tulisi olla tutustunut perehdytykseen liittyviin pelisääntöihin ja periaattei-
siin. Kuten edellä on todettu, tehokas ajankäyttö vaikuttaa perehdytyksen kestoon, joten 
suunnitelmallisuus on tässäkin suhteessa tärkeää. Perehdytyssuunnitelmaan kannattaa kirjata 
ylös päiväkohtaiset asiat, kuten viikko- ja kuukausikohtaiset tavoitteet. Päiväkohtaisesta oh-
jelmasta on mahdollisuus poiketa, jos ilmenee tarvetta kertaukselle tai tilanne muuten muut-
tuu. Esimiehen on hyvä varautua myös poikkeustilanteisiin, kuten perehdyttäjän tai hänen 
itsensä poissaoloon. Varasuunnitelmaan on hyvä kirjata sijainen, joka huolehtii uuden työnte-
kijän vastaanottamisesta ja perehdyttämisestä poikkeustilanteessa. Aikataulun tiukentumista 
on hyvä miettiä etukäteen, jos uuden työntekijän pitääkin tarttua varsinaisiin töihin ennen 
suunnitellun perehdytysjakson loppumista. 
 
3.4.1 Perehdytyssuunnitelma 
 
Hyvä perehdytyssuunnitelma vastaa sekä sisällöltään että ulkoasultaan yrityksen tarkoitusta. 
Suunnitelmasta selviää, mitä asioita on tarpeellista kouluttaa, niiden aikataulu sekä järjestys 
ja vastuualueet. Perehdytyssuunnitelma räätälöidään tapauskohtaisesti, vaikka runkona saat-
taakin toimia tietty suunnitelmapohja. Perehdyttämisen laajuuteen vaikuttavia tekijöitä ovat 
esimerkiksi ammatillinen osaaminen, työhistoria, ikä ja tulevien työtehtävien sisältö. Jos pe-
rehdytettävä on ollut saman alan työtehtävissä jo aiemmin, hänellä on tietty osaamispohja 
olemassa. Tämä saattaa nopeuttaa uusien asioiden oppimista, koska kaikkea ei tarvitse käydä 
aivan juurta jaksain läpi. Perehdyttämisohjelmalla tarkoitetaan yksilöllisesti räätälöityä tai 
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tietylle ryhmälle tarkoitettua ohjelmaa, jonka läpikäyneet työntekijät ovat valmiit aloitta-
maan itsenäisemmän työskentelyn. Perehdyttämisohjelmaan kuuluu raportointi, joten ohjel-
maa voidaan kehittää palautteiden ja kokemuksien mukaan. Perehdytyssuunnitelman- tai oh-
jelman laatiminen on kannattavaa, vaikkei henkilöstön vaihtuvuus ole suurta tai henkilöstöä 
ei ole paljon. Oli suunnitelma tai ohjelma suppea taikka laaja, tehostaa se varmasti perehdy-
tyksen toteutusta. (Kangas & Hämäläinen 2008, 6.) 
 
Nykyään arvostetaan ja osataan jo vaatiakin sitä, että uudelle työntekijälle on järjestetty 
aikaa omaksua työtehtävänsä. Monet yritykset tiedostavat tämän ja ne ovatkin laatineet uusia 
työntekijöitä varten tarkan perehdytysohjelman, jonka noudattaminen on ajan kuluessa va-
kiintunut. Perehdytyssuunnitelma on hyvä käydä perehdytettävän kanssa läpi perehdytyksen 
alussa. Tarkoin laadittu suunnitelma on tukipilari niin esimiehelle, perehdyttäjälle, perehdy-
tettävälle kuin muullekin henkilöstölle. Saattaa kuitenkin viedä aikaa ennen kuin suunnitel-
man käyttämisestä tulee toimintatapa, jota noudatetaan aina uuden työntekijän perehdyttä-
misessä. Hyvä perehdytyssuunnitelma sisältää tietoa seuraavaksi käsiteltävistä aihe-alueista. 
 
 
Kuvio 2: Perehdytyssuunnitelman runko (Österberg 2009, 105.) 
 
Yleensä perehdytys aloitetaan yrityksen esittelyllä, jos työntekijä on rekrytoitu ulkoisen haun 
kautta. Yritysesittely sisältää usein tietoa alan markkinatilanteesta sekä sidos- ja asiakasryh-
mistä. Sisäisen rekrytoinnin kautta tulleen työntekijän kanssa voi sopia lyhennetystä esittelys-
tä ja keskittyä enemmän siihen, mikä on työntekijän rooli uudessa organisaatiossa. (Österberg 
2009, 105.) Työntekijälle voidaan esimerkiksi esittää organisaatiokaavio, joka sisältää yrityk-
sen toimipisteiden sekä johdon ja esimiehien tiedot. Osaston merkitys yrityksen toiminnassa 
Yritys, sen sidosryhmät ja asiakkaat  
Organisaatio ja henkilöstö 
Yrityksen toimintatavat 
Toimitilat ja työympäristö 
Henkilöstöasiat 
Tieto- ja työturvallisuus 
Työtehtävät 
Sisäinen tiedotus ja koulutus 
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selvenee entisestään työntekijän aloittaessa käytännön työskentelyn. Tärkeimmät yrityksen 
toimintatavat käydään uuden työntekijän kanssa yleensä läpi mahdollisimman pian. Tärkeitä 
tietoja ovat esimerkiksi turvallisuusasiat, käyttäytyminen työpaikalla sekä vaitiolovelvolli-
suusasioiden ja asiakaspalvelun lähtökohtien läpikäynti (Österberg 2009, 106). Yrityksen ti-
loissa kierrättäminen ja kulunvalvonta-asiat kuuluvat myös ensimmäisten päivien perehdytys-
ohjelmaan. Esimies käy työntekijän kanssa läpi työvuoroihin ja työaikaan liittyvät asiat. 
Yleensä muut henkilöstöasioihin kuten palkkaan, lomiin ja työterveyshuoltoon liittyvät yksi-
tyiskohdat kuuluvat esimiehen vastuualueeseen. 
 
Yritysesittelyiden ja käytännön asioiden jälkeen työntekijä tutustutetaan omaan työpistee-
seen, muihin henkilökunnan tiloihin ja työyhteisöön. Työtehtäviin, vastuualueisiin ja järjes-
telmien käyttöön opastaminen vievät perehdytyksestä usein eniten aikaa. Uudelle työntekijäl-
le kannattaa kertoa, mistä apua ja tietoa saa tarvittaessa eri tilanteissa. Esimerkiksi palkan-
laskennasta ja teknisistä asioista vastaavan osaston yhteystiedot kannattaa olla nopeasti saa-
tavilla. (Österberg 2009, 107.) 
 
3.4.2 Perehdytysmateriaali 
 
Yleensä perehdyttämisen rinnalla käytetään perehdytysmateriaalia tarpeen mukaan. Materi-
aali mahdollistaa itseopiskelun ja tekee oppimisesta monipuolisempaa. Monissa yrityksissä on 
käytössään ”Tervetuloa taloon”-opas, joka sisältää yleensä tiiviin tietopaketin yrityksestä, 
HR-asioista, toimintatavoista ja työtehtävistä. Opas sopii käytettäväksi sekä perehdytyksen 
yhteydessä että sen jälkeenkin. Yrityksen vuosikertomus, mainosesitteet ja henkilöstölehdet 
ovat oivia lähdemateriaaleja yritykseen tutustuttaessa. Yrityksen omat julkiset Internet-sivut, 
Intra-sivut ja tietojärjestelmät toimivat hyvinä tiedonlähteinä perehdytyksessä. Työntekijä 
voi niiden kautta tutustua muun muassa yrityksen sisäisiin prosesseihin. Yleisiin sivuihin tutus-
tuminen kannattaa, koska silloin työntekijä ymmärtää millaiselta yritys näyttää asiakasnäkö-
kulmasta ja pystyy neuvomaan asiakkaita sivujen käyttämisessä.  
 
Esimies varmistaa ennen työntekijän tuloa, että tälle on annettu kaikki valtuudet käyttää yri-
tyksen sisäisiä tietojärjestelmiä. Perehdyttäjän roolina taas on opastaa, mistä oleellinen työs-
sä tarvittava tieto löytyy ja annettava työntekijälle aikaa tutustua siihen. (Österberg 2009, 
109.) Perehdyttämisen suunnitteluun kuuluu myös oheismateriaalin tekeminen ja päivittämi-
nen, ellei materiaalia ole tai niiden sisältämä tieto on puutteellista. Materiaalin avulla uusi 
tulokas saa konkreettista apua työtehtävistä selviytymiseen alussa ja myöhemmin käyttää ma-
teriaalia kertaamiseen. Esimiehen tehtävänä on huolehtia, että materiaalin päivittämiseen on 
nimetty henkilöitä ja näillä on riittävästi aikaa tämän tehtävän suorittamiseen, varsinkin jos 
päivittäminen suoritetaan oman työn ohella. (Kangas & Hämäläinen 2008, 7.) 
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3.5 Perehdytyksen aloitus 
 
Perehdytyksen alkuvaiheessa on oiva tilaisuus johdattaa tulokas toimimaan kohti yrityksen 
tavoitteita, päämääriä ja tehokasta työntekoa (Kjelin & Kuusisto 2003, 188). Jos perehdytystä 
ei ole suunniteltu tai se epäonnistuu esimerkiksi perehdytyksestä vastaavan sitoutumatto-
muudesta annettuun tehtävään, työntekijä saattaa kokea, ettei hänen yritykseen tuomaa 
osaamista arvosteta. Sitoutuneisuutta vaaditaan toki työntekijältä itseltäänkin. Ilman sitoutu-
neisuutta työntekijän motivaatio ja halu oppia ovat vähäisiä. Tunne siitä, että kuuluu ryhmän 
jäseneksi, muodostuu työntekijän mielessä. Tunne syntyy työntekijän kokiessa itsensä tasa-
vertaiseksi jäseneksi ja muodostaessa suhteita ryhmän muihin jäseniin (Barker 1999, 125).  
Ennen uuden työntekijän saapumista esimiehen tehtävään kuuluu tiedottaa asiasta työyhtei-
sölle. Esimies sopii, kuka hankkii käyttäjätunnukset, kulkukortin ja työvaatteet uudelle työn-
tekijälle valmiiksi. Jos tärkeä perehdytykseen osallistuva henkilö onkin estynyt, työyhteisö voi 
turvautua perehdytyssuunnitelmaan kirjattuihin ohjeisiin poikkeustilanteiden varalta. Ensim-
mäisen päivän ohjelman tulisi olla valmis etukäteen, jotta aikaa ei tarvitsisi käyttää siihen 
työntekijän saapuessa. (Kangas & Hämäläinen 2008, 9.) 
 
Työntekijän saapuessa uudelle työpaikalleen päivä aloitetaan vastaanottamisella ja alustaval-
la keskustelulla yrityksestä ja työtehtävistä. Keskustelun avulla tutustutaan ja käydään läpi 
perehdytyksen etenemistä vaihe vaiheelta. Tässä yhteydessä olisi hyvä tuoda esiin, miten op-
pimista seurataan, sekä milloin perehdytyksen on tarkoitus päättyä ja itsenäisen tuloksenteon 
alkaa. Perehdyttäjä toimii perehdytyksen jälkeenkin henkilönä, johon työntekijän on helppoa 
turvautua, jos työnteossa ilmenee kysymistä tai tarvetta kerrata joitain asioita myöhemmässä 
vaiheessa. Tavallaan perehdyttäjä toimii aloittelevan työntekijän tutorina sekä perehdyttä-
misjaksolla että sen jälkeenkin. (Österberg 2009, 102.) Uuden työntekijän aloittaessa hänen 
kanssaan käydään yleensä pääpiirteittäin läpi yrityksen liikeidea ja toiminta-ajatus sekä ta-
voitteet ja strategia. Työntekijä on mahdollisesti tutustunut yritykseen jo rekrytointivaihees-
sa esimerkiksi yrityksen kotisivuilla. Työntekijälle annetaan ensimmäisenä päivänä aiemmin 
koottu perehdytysmateriaali. Työyhteisöön perehtyminen alkaa heti ensimmäisenä päivänä 
omiin työkavereihin ja esimieheen tutustuessa. Asiakaspalvelun työtehtävissä tärkeää on asi-
akkaisiin tutustuminen. Perehdyttäjä tukee uutta työntekijää perehtymään oman työhönsä 
kohdistuviin odotuksiin sekä vastuualueisiin ensimmäisestä päivästä alkaen. (Kangas & Hämä-
läinen 2008, 2.) 
 
Jo rekrytointivaiheessa on voinut olla mahdollisuus kiertää hakijoiden kanssa yrityksen toimi-
tiloja ja työpisteitä. Perehdyttäjä tai esimies tutustuttaa työntekijän kulkemaan tiloissa ja 
näyttää tärkeimmät paikat rakennuksessa. Työsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessä käy-
dään yleensä läpi työsuhteeseen ja salassapitovelvollisuuteen liittyviä asioita. Aloituskeskus-
telu auttaa perehdyttäjää tarvittaessa muuttamaan perehdytyssuunnitelmaa, jos työntekijällä 
 24 
onkin jo tarvittavia valmiuksia, joiden nopea kertaaminen riittää tai työntekijällä on toivo-
muksia perehdytyksen suhteen. Ensimmäisenä päivänä on hyvä tutustua yleisellä tasolla tule-
vaan työtehtävään. Ensimmäisen päivän jälkeen perehdytys jatkuu perehdytyssuunnitelman 
mukaisessa järjestyksessä ja aikataulussa. (Kangas & Hämäläinen 2008, 9-10.) 
 
3.6 Menetelmät 
 
Työtehtäviin tutustuminen aloitetaan yleensä niin, että työntekijä seuraa perehdyttäjän työs-
kentelyä vierestä. Erilaisten perehdytysmenetelmien vaihtelu tekee oppimisesta monimuotoi-
sempaa. Oppijan mielenkiinto säilyy paremmin, jos hän saa olla itse mukana esimerkiksi kes-
kustelun muodossa. Uuden asian oppiminen voidaan aloittaa luennoimalla asian taustoista, 
jonka jälkeen luennoija ja oppijat voivat vapaasti keskustella aiheesta. Viimeisimpänä toteu-
tettu käytännössä oppiminen varmistaa tiedon siirtymisen. Itse tekemällä hankaliltakin tuntu-
vat asiat pystyy omaksumaan nopeammin ja kokonaisvaltaisemmin. 
 
Käytännön opettaminen voi tapahtua niin, että perehdyttäjä näyttää ensin itse, miten työteh-
tävä hoidetaan, jonka jälkeen työntekijä tekee saman perehdyttäjän opastuksella. Tämän 
jälkeen työntekijä tekee työtehtävän itsenäisesti perehdyttäjän vain seuratessa vieressä. Har-
joittelun jälkeen työntekijä ja perehdyttäjä voivat yhdessä keskustella, miten itsenäinen 
työskentely sujui ja missä asioissa työntekijä tarvitsee kertausta tai ohjausta. Aina ohjattuun 
käytännön oppimiseen ei ole mahdollisuutta esimerkiksi puutteellisten opetustilojen takia, 
jolloin työntekijä saa kokeilla tehtävää vasta työtilanteessa ohjaajan avustuksella. 
 
3.6.1 Vierihoito 
 
Perehdyttämismenetelmän valintaan vaikuttaa se, millaista asiaa ollaan opettamassa. Esimer-
kiksi uuden järjestelmän opettaminen poikkeaa vaikkapa uuden palvelumallin sisäistämisestä. 
Uusi malli saatetaan opettaa vain luennoimalla, kun taas järjestelmän oppiminen vaatii yleen-
sä itse kokeilemista. Uuden työntekijän perehdyttäminen sisältää usein vierihoitoa, jossa uusi 
työntekijä oppii asioita seuraamalla perehdyttäjän työskentelyä vierestä. Tarkkaa ja käsityö-
mäistä työtä oppii parhaiten tällä menetelmällä (Kupias & Peltola 2009, 36). Vierihoito voi-
daan sisällyttää kuitenkin melkein kaikenlaiseen perehdyttämiseen. 
 
Vierihoitoperehdyttäminen saattaa olla hidasta, koska uusi työntekijä oppii asioita samalla, 
kun perehdyttäjä tekee työtään. Jos perehdyttäjä on kiinnostunut ja haluaa aidosti opettaa, 
vierihoitoperehdyttäminen voi olla erinomainen perehdytysmetodi. Toisaalta, jos perehdyttä-
jä ei ole kiinnostunut vastuutehtävästään tai hänellä ei ole perehdyttämiseen vaadittavia tai-
toja, uusi tulokas joutuu pahimmillaan omaksumaan asioita omatoimisesti. Parhaimmillaan 
perehdyttäjällä on taitoa tunnistaa työntekijän tarpeet ja onnistuu näin hänen tukemises-
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saan. Vierihoitoperehdyttämisen hyvä puoli on yksilöllisyys: uudella työntekijällä on selkeästi 
oma tuki- ja vastuuhenkilö, ja perehdyttämisessä voidaan edetä yksilölliseen tahtiin. Vierihoi-
toperehdyttämisen epäonnistumisen uhkana on perehdyttämisvastuun jakautuminen vain yh-
delle ihmiselle. Uuden työntekijän oppiminen on tällöin yhden ihmisen osaamisen ja innostuk-
sen varassa. (Kupias & Peltola 2009, 37.) 
 
3.6.2 Malliperehdyttäminen 
 
Malliperehdyttäminen tarkoittaa perehdyttämisen mallinnusta, joka yhdenmukaistaa pereh-
dyttämiskäytäntöjä. Yrityksissä käytetään malliperehdyttämistä esimerkiksi silloin, jos pereh-
dyttämisen halutaan noudattavan yritykselle ominaisia prosesseja. Erilaisten mallien ja pe-
rehdytyssuunnitelmien luominen sekä tehostaa että yhtenäistää perehdyttämistä. Perehdyt-
tämismallit sisältävät selkeän vastuunjaon sekä auttavat apuvälineiden ja materiaalien valin-
nassa ja hyödyntämisessä. (Kupias & Peltola 2009, 37–38.) 
 
Yrityksen perehdyttämismateriaali löytyy usein kaikkien käsillä olevasta sisäisestä verkosta. 
Perehdytys voi tapahtua esimerkiksi muistilistan tai perehdyttämisohjelman avulla. Yrityksen 
sisällä voidaan määrittää tietyt minimivaatimukset, jotka pitäisi sisällyttää jokaisen uuden 
työntekijän perehdytykseen. Yrityksen henkilöstöosasto on yleensä mukana kehittämässä 
yleisohjeita, joita koko organisaatiossa noudatetaan. Yleensä henkilöstöosasto on laatinut 
materiaalin työsuhdeasioihin ja organisaatioon perehtymisestä. (Kupias & Peltola 2009, 38.) 
Isoissa yrityksissä tai esimerkiksi kesätyöntekijöiden aloittaessa saatetaan järjestää ”Tervetu-
loa taloon” -tilaisuuksia, joissa tutustutaan yritykseen, sen markkinatilanteeseen sekä sidos-
ryhmiin. Erilaisten sähköisten kurssien käyminen tutustuttaa työntekijän yritykseen ja sen 
toimintatapoihin, kuten asiakaspalveluviestintään tai ympäristöasioihin. Edellä mainitut kurs-
sit helpottavat varsinaisten perehdyttäjien työtä, mutta työyhteisöön ja työtehtäviin pereh-
tyminen tapahtuu kuitenkin omalla osastolla. 
 
Vaikka yrityksen sisällä olisi laadittu tarkat ohjeistukset perehdytyksen toteutukselle, silti 
toteutuksen onnistuminen riippuu perehdyttäjästä itsestään kumpuavasta innostuksesta. Pe-
rehdyttämisohjelma ja oheismateriaali tukevat perehdyttämistä, ja toimivat hyvin kertaami-
sen apuvälineinä. Malliperehdyttämisen eduiksi luetaan perehdyttämisen tasalaatuisuus yri-
tyksen sisällä. Vaarana kuitenkin on, että perehdyttämisen toteuttaminen karkaa liian kauas 
yksilöllisyydestä ja omaan työhön tutustumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 39.) 
 
3.6.3 Laatuperehdyttäminen 
 
Laatuperehdyttäminen toimii malliperehdyttämisen vastakohtana. Kun perehdyttämisen vas-
tuuta aletaan siirtää enemmän yrityksen osastoille, missä käytännön työ toteutetaan, pereh-
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dyttäminen muuttuu yksilöllisemmäksi ja sen laatua on helpompi tarkkailla osastotasolla. Pe-
rehdyttämisvastuu on yleensä osaston esimiehellä sekä hänen valitsemallaan perehdyttäjällä. 
Koko muukin osasto on omalta osaltaan vastuussa uuden työntekijän avoimesta vastaanotta-
misesta ja tukemisesta. (Kupias & Peltola 2009, 39.) 
 
Parhaimmassa tapauksessa esimies organisoi tiimikohtaista perehdyttämistä ja on aktiivinen 
kehittämistoimien läpiviemisessä. Muu tiimi huolehtii uuden työntekijän oman työn ja työym-
päristön omaksumisesta. Vaikka koko tiimi osallistuu perehdyttämiseen, vastuualueet on kui-
tenkin jaettava selkeästi mahdollisten väärinkäsitysten ennaltaehkäisemiseksi. Ainakin pereh-
dyttämisprosessin koordinoinnista ja koko prosessin etenemisestä vastuussa olevasta henkilös-
tä on sovittava etukäteen. (Kupias & Peltola 2009, 39.) Yleensä esimies toimii kokonaisorgani-
soijana ja ottaa vastuun esimerkiksi järjestelmävaltuuksien hankkimisesta. Perehdytyssuunni-
telma toimii hyvin prosessin kuvaajana ja asiakirjana, johon perehdyttämisen vastuualueet on 
koottu kaikkien prosessiin osallistuvien nähtäville. 
 
Perehdyttämisen aikana on hyvä tarkkailla, miten hyvin perehdyttäminen seuraa perehdytys-
suunnitelmaa. Suunnitelman kehittäminen tekee osaston perehdyttämisestä laadukkaampaa.  
Hyvä suunnitelma sisältää linkin tai ainakin maininnan sopivasta oheismateriaalista ja apuvä-
lineistä. Laatuperehdyttämisen etuina ovat laadukas ja ajantasainen perehdyttäminen, jossa 
työntekijästä tulee heti töihin saapuessaan tiimin jäsen. Jos tiimin vastuulle siirretään liikaa 
kokonaisuuksia voi lopputuloksena olla uuden työntekijän huomiotta jättäminen ajan- tai 
kiinnostuksen puutteen takia. (Kupias & Peltola 2009, 40.) 
 
3.6.4 Räätälöity perehdyttäminen 
 
Toisinaan perehdyttäminen voidaan toteuttaa jakamalla osaamisalueet erilaisiin moduuleihin. 
Tällainen jako on hyvä esimerkiksi silloin, jos yrityksessä käytetään paljon lyhytaikaista työ-
voimaa kuten harjoittelijoita tai kesätyöntekijöitä. Kesätyöntekijät voidaan perehdyttää tiet-
tyjen moduulien hallitsemiseen kuten puhelinpalveluun, myyntityöhön tai jonkin muun yhden 
prosessin osan osaajaksi. Räätälöity perehdyttäminen toteutetaan usein yhden tai useamman 
koordinoijan hallinnassa. Koordinoijan tehtävänä on toteuttaa kuhunkin tarpeeseen sopiva 
perehdytysmalli kokoamalla moduuleja työntekijän tarpeet huomioiden. Koordinoijana toimii 
yleensä esimies tai hänen nimeämänsä muu henkilö, jolla on tietämystä eri moduulien sisäl-
löstä ja niiden yhdistämisestä. (Kupias & Peltola 2009, 40.) 
 
Kyseessä olevan perehdyttämismuodon hyvä puoli on, että uusi työntekijä ei kulje valmiin 
muotin läpi, vaan sekä yrityksen että yksilön tarpeet huomioiden voidaan laatia juuri kysei-
seen tilanteeseen sopiva perehdytyssuunnitelma. Hyvät valmiudet omaava työntekijä on usein 
halukas kehittämään itseään ja oppimaan lisää. Tämä on johtanut työntekijöiden kasvavaan 
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oma-aloitteellisuuteen yrityksissä (Rainbird 2000, 34). Aloitteellisuus on avaintekijä räätä-
löidyssä perehdyttämisessä, koska malli takaa työntekijälle oivan mahdollisuuden vaikuttaa 
omaan koulutukseensa. Tärkeää onnistumisessa on, että työntekijä ymmärtää oman osansa 
perehdyttämisessä ja on itse aktiivinen aloituskeskustelussa ja räätälöinnissä. Räätälöidyn 
perehdytyksen avulla työntekijät sitoutuvat yritykseen, koska perehdytys huomioi heidän tie-
tonsa ja taitonsa. Jos työntekijä ei ole aktiivinen eikä koordinoija tiedä työn vaatimuksia, voi 
perehdyttämisen räätälöinti olla hankalaa ja aikaa vievää. (Kupias & Peltola 2009, 41.) 
 
3.6.5 Dialoginen perehdyttäminen 
 
Joskus perehdyttämistä ei voi suunnitella etukäteen. Työantaja saattaa tällöin tarjota uudelle 
työntekijälle mahdollisuuden itse vaikuttaa työnsä sisältöön oman osaamisensa mukaan. Täl-
lainen tilanne saattaa tulla vastaan uuden työtehtävän perustamisessa. Työntekijälle anne-
taan mahdollisuus tuoda yritykseen mukanaan jotain uutta, ja näin ollen vastaanottavalla 
osastolla on edessään perehtyminen esimerkiksi uusiin toimintatapoihin. (Kupias & Peltola 
2009, 41.) 
 
Dialogisessa perehdyttämisessä perehdytystä pohditaan yhdessä uuden tulokkaan kanssa. 
Työntekijä pääsee näin hyödyntämään asiantuntemustaan ja vastuuta asioiden omaksumisesta 
siirretään hänelle itselleen. Toki on olemassa asioita, jotka dialogisessakin perehdyttämisessä 
otetaan esille uuden työntekijän kanssa, vaikka hän itse olisi vastuussa perehtymisen onnis-
tumisesta. Dialoginen perehdyttäminen rikkoo perinteisiä perehdyttämiseen liitettyjä toimin-
tamalleja. Dialogisen oppimisen voidaan katsoa olevan kahden tai useamman tahon vuorovai-
kutusta, jonka seurauksena osapuolet oppivat uutta. (Kupias & Peltola 2009, 42.) 
 
3.7 Perehdyttämisen erityistilanteet 
 
Perehdyttämisen yleisin muoto on todennäköisesti uuden työntekijän kouluttaminen työtehtä-
viin. Ainakin tällainen mielikuva yleensä syntyy ensimmäisenä, kun puhutaan perehdyttämi-
sestä tai työnohjauksesta. Perehdyttämisestä voidaan puhua myös silloin, kun koulutetaan 
uuden järjestelmän toimintaa, työntekijän lähtiessä ulkomaankomennukselle sekä työntekijän 
palatessa äitiyslomalta tai pitkältä sairaslomalta. Yritysten yhdistyessä ja työntekijöiden siir-
tyessä täysin uuden organisaation piiriin, tarvitaan työntekijöiden kouluttamista ja tukemista. 
 
Erilaisia perehdytystilanteita on monia ja etenkin yritysten kansainvälistymisen myötä ulko-
maankomennukset ovat lisääntyneet ja tarve työntekijöiden koulutustarpeen lisääntymiselle 
on huomioitu yrityksissä valmentamalla sekä työntekijää että mahdollisesti mukana seuraavaa 
perhettä kohdemaan tapoihin ja kulttuuriin. Yritysfuusiot asettavat omanlaisensa haasteet 
työntekijöiden perehdytykseen. 
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3.7.1 Työkomennus 
 
Yritysten kansainvälistyessä monet suomalaisetkin yritykset lähettävät työntekijöitään ulko-
maille työkomennukselle. Suurissa yrityksissä työkomennukset ovat jo arkipäivää ja niissä au-
tomaationa on perehdyttää komennukselle lähtevä ja mukana seuraava perhe komennuskoh-
teen kulttuuriin, asuinympäristöön ja oloihin jo ennen varsinaista muuttoa. 
 
Työkomennuksien keskeytymisen syynä voi usein olla sopeutumattomuus. Yritys voi tukea ul-
komaille lähtevää työntekijää ja tämän perhettä muun muassa kielivalmennuksella, ennakko-
käynnillä kohteessa, sekä tutustuttamalla heidät kohteessa jo oleskeleviin yrityksen työteki-
jöihin. Yrityksen tehtävänä on järjestää kohdemaahan perehtymisen lisäksi matka-asiakirjat, 
muuttoon ja sopeutumiseen tarvittavat asiat sekä oleskeluluvat ja vakuutukset ennen työko-
mennukselle lähtemistä. (Österberg 2009, 110–111.) 
 
Työntekijän perehdyttäminen tulee kyseeseen myös toisinpäin. Kun pitkään työkomennuksella 
ollut työntekijä palaa takaisin töihin kotimaahansa, on moni asia ehtinyt muuttua alkuperäi-
sessä organisaatiossa. Työtehtävien suorittaminen, prosessit tai muu henkilöstö on saattanut 
muuttua niin, että työntekijä tarvitsee perehdyttämis- tai tutustumisjakson ennen varsinaisen 
työn aloittamista. Jakson syvyys ja laajuus mitoitetaan komennuksen keston ja sen mukaan, 
miten paljon työntekijä on tietoinen muuttuneista asioista. (Österberg 2009, 111.) 
 
3.7.2 Yritysfuusiot 
 
Yrityskauppojen, eli fuusioitumisen myötä kahden tai useamman yrityksen liiketoiminta ja 
henkilöstö yhdistyvät yhdeksi kokonaisuudeksi. Perehdyttämisasiat täytyy luonnollisesti ottaa 
huomioon kuvatunlaisissa tilanteissa. Tällaisissa tilanteissa perehdyttämistä täytyisi ehdotto-
masti suunnitella jo ennen varsinaista yhdistymistä. Henkilöstöasiantuntijoiden tulisi pohtia, 
miten eri yrityksissä työskennelleet työntekijät saadaan puhaltamaan yhteen hiileen fuusioi-
tumisen jälkeen. (Österberg 2009, 110.) 
 
Tiedottaminen on kaikissa muutostilanteissa tärkeässä asemassa. Henkilöstön tulisi olla mah-
dollisimman aikaisessa vaiheessa tietoinen organisaatiossa tapahtuvista muutoksista ja siitä, 
miten vastuu jakautuu johdon, esimiesten sekä henkilöstön kesken fuusioitumisen jälkeen. 
Koska eri yrityksissä on hoidettu asioita eri tavoin, koko henkilöstö tarvitsee perehdyttämistä 
ja opastusta koko muutosprosessin läpiviemisessä. Jotta liiketoiminta jatkuisi muutoksen jäl-
keenkin, olisi kaikkien osapuolien kannalta hyvä, että työntekijöiden perehdyttäminen aloi-
tettaisiin jo ennen fuusioitumista. Huolellisesti suunniteltu perehdyttäminen valaa uskoa ja 
luottamusta henkilöstöön. Erityisesti tulisi kiinnittää huomiota sen yrityksen työntekijöiden 
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sopeutumiseen, jotka fuusioitumisen seurauksena liitetään toiseen yritykseen. Perehdyttämi-
nen tapahtuu tällaisissa tilanteissa samalla tavalla kuin yksittäisen uuden työntekijän kohdal-
la, nyt haasteena vain on suuren joukon yhtäaikainen perehdyttäminen. (Österberg 2009, 
110.) 
 
3.8 Seuranta ja arviointi 
 
Oppimisen varmistaminen ja seuranta kuuluvat olennaisesti perehdytysprosessiin.  Perehdyt-
tämisen seuranta voi tapahtua esimerkiksi perehdytyssuunnitelmaan sisällytetyn seurantalo-
makkeen avulla tai edistymistä voidaan seurata keskusteluin. Perehdytyksessä läpikäydyt asiat 
voi dokumentoida esimerkiksi tarkistuslistaan, jota tarkastellaan perehdytysjakson päätyttyä. 
Tietyin aikavälein tehtävät seuranta- ja palautekeskustelut tukevat oppimisen seurantaa 
(Kangas & Hämäläinen 2008, 7). Seurantakeskusteluissa työntekijällä on mahdollisuus tuoda 
omia kehitysideoitaan esille. Työnantaja pystyy samalla seuraamaan, mikä työntekijän tilanne 
on perehdyttämisen jälkeen ja miten työntekijä on sopeutunut ryhmään. 
 
Pohja esimiehen ja alaisen väliselle kommunikoinnille luodaan jo ensimmäisien päivien aika-
na. Esimiehellä on enemmän valtaa kuin alaisilla, joten alaisilla saattaa olla jonkintasoinen 
kynnys lähestyä esimiestään (Kjelin & Kuusisto 2003, 189). Tämänkin takia perehdytyksen seu-
rantakeskusteluiden pitäminen on tärkeää. Seurantakeskusteluissa perehdytettävällä on tilai-
suus kertoa, miten perehdytys on hänen näkökannaltaan sujunut. Hän voi kertoa, mitkä asiat 
on opetettu hyvin ja missä asioissa olisi vielä kertaamisen tarvetta. Muuttaisiko hän perehdy-
tyksen organisoinnissa tai järjestyksessä jotakin? Millaisiksi hän koki opettamistavat? Pereh-
dyttäjä tai esimies kirjaa kehitysideat ylös toteuttamista varten ja suunnittelee yhdessä pe-
rehdytettävän kanssa mahdollisen kertauksen ajankohdan. 
 
Oppimisen ja perehdytyksen arvioinnissa molemmat osapuolet kertovat näkemyksiään tavoit-
teiden saavuttamisesta ja edistymisistä. Arvioinnin jälkeen suunnitellaan tarvittavat jatko-
toimet. Työntekijän työtehtävään liittyvät tiedot ja taidot arvioidaan esimerkiksi palautekes-
kustelussa. (Kangas & Hämäläinen 2008, 18.) Puhelintyötä tekevien työntekijöiden yksi kehit-
tämisalue on puhelintyöskentely. Viestintä- ja vuorovaikutustaidot voidaan arvioida esimer-
kiksi puhelinkuuntelun avulla. Työskentelyä voidaan kehittää kuuntelemalla asiakkaiden tai 
muiden sidosryhmien kanssa käytyjä keskusteluja arvioiden, mitä hyvää ja mitä kehitettävää 
omassa ilmaisussa on. 
 
3.9 Palaute ja kehittäminen 
 
Seurantakeskustelussa saatujen näkemyksien pohjalta kehitetään perehdytystä. Jokaisen osa-
puolen näkemykset ovat tärkeitä kokonaiskuvan luomiseksi. Perustelluista mielipiteistä koo-
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taan lähtötilanne, jota voidaan erilaisin käytännön toteutuksin lähteä kehittämään. Kehittä-
mistarvetta on, jos ennen perehdyttämisen aloittamista asetettuja tavoitteita ei ole saavutet-
tu. Kehittämistoimet kannattaa tällöin aloittaa mahdollisimman pian, jotta epäkohtiin ehdi-
tään puuttua ajoissa. (Kangas & Hämäläinen 2008, 25.) 
 
Kehittämistoimenpiteitä varten kaikkien osapuolien kannalta parasta on kirjata sovitut asiat 
muistiin. Suurissa organisaatioissa perehdyttämisen kehittäminen voi tapahtua erillisen kehit-
tämisohjelman avulla. Toteutettavaan kehittämisohjelmaan valitaan tärkeimmät kehittämistä 
vaativat ongelmat, jotka on analysoitu aiemmin. Vastuualueet, aikataulu, toimenpiteet sekä 
kehittämismenetelmät kirjataan kehittämisohjelmaan. Toteutus varmistetaan seurannalla ja 
lopuksi järjestetään arviointipalaveri, jossa kehittämiseen osallistuneet vertailevat näkemyk-
siään kehittämisohjelman onnistumisesta. (Kangas & Hämäläinen 2008, 26.) 
 
4 Perehdytys ja työoikeudelliset säädökset 
 
Tässä luvussa on tarkoituksena tarkastella perehdytystä työoikeudellisesta näkökulmasta ja 
keskittyä siihen, millaisia asioita työnantajan vastuulla on hänen rekrytoituaan uuden työnte-
kijän. Valitsin työnantajalähtöisen näkökulman, koska se liittyy juuri perehdytyksen suunnit-
teluun ja siihen, miten yritys menettelee, kun työssä tai henkilöstössä tapahtuu muutoksia. 
Perehdyttämisestä säädettyjen lakien noudattaminen lisää henkilöstön hyvinvointia, parantaa 
yrityksen mahdollisuuksia menestyä ja vaikuttaa näin ollen yrityksen kilpailukykyyn. Yrityksen 
johto valvoo omalta osaltaan lainsäädännön toteutumista yrityksessä. Työyhteisöpinnalla pe-
rehdyttämisestä on vastuussa työyhteisön esimies. Työsuojeluviranomaiset sekä työsuojeluval-
tuutetut tarkkailevat lainsäädännön noudattamista työpaikalla. (Kupias & Peltola 2009, 27.) 
 
Työantajalle määrätty kouluttamisen velvollisuuden tarkoitus on suojata työntekijäosapuolta. 
Työantajan on lain velvoittamana huolehdittava perehdyttämisen organisoinnista ja onnistu-
misesta. Työlainsäädännön määrittämiä vähimmäisvaatimuksia ei voida erillisin sopimuksin 
muuttaa, ellei mahdollisia muutoksia laissa erikseen mainita. Työlainsäädäntö on pakottavaa 
lainsäädäntöä, eli esimerkiksi työsopimuksella ei voida heikentää laissa määrättyjä asioita. 
Kouluttamisvastuu voidaan katsoa olevan yksi tärkeimmistä työntekijän työtehtävistä suoriu-
tumista koskeva säädös. (Kupias & Peltola 2009, 20.) 
 
Työsopimuslaki sisältää perehdyttämiseen liittyviä yleisvelvoitteita, jotka koskevat niin uusia 
kuin muitakin työntekijöitä. Jos työmenetelmät, työn sisältö tai yrityksen toiminta oleellisesti 
muuttuu, työnantajan vastuulla on järjestää työntekijöille riittävä perehdytys muutoksen ai-
kana. Työturvallisuuden säilyminen on varmistettava etenkin työmenetelmien muuttuessa. 
Työnantajan on pyrittävä tukemaan kaikkia työntekijöitään urakehityksessä työntekijän kyvyt 
huomioiden. Kehityskeskusteluissa työntekijä pääsee kertomaan omasta näkökulmastaan, mil-
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laiseksi hän kokee osaamisensa ja suoriutumisensa työtehtävissään. Uuden työntekijän osaa-
miskartoitus tehdään perehdyttämisen aikana järjestetyissä palautekeskusteluissa. (Kupias & 
Peltola 2009, 21–22.) 
 
Työsopimuslaissa yhtenä työsuhteen irtisanomisperusteena mainitaan työntekijän puutteelli-
nen ammattitaito. Ammattitaitoa arvioitaessa on otettava huomioon työntekijän kyvyt kehit-
tää osaamistaan.  Työnantajan on tuettava työntekijää kehittämään ammattitaitoaan. Työ-
suhteen päättämisperusteena ei voida esittää sellaista puutetta ammattitaidossa, joka on ol-
lut tai olisi pitänyt olla työnantajan tiedossa työsuhteen alkaessa. Rekrytoinnin aikana työn-
antajalla on haastatteluin ja testein mahdollisuus selvittää työnhakijan ammattitaitoa. (Kupi-
as & Peltola 2009, 22.) Jos työntekijältä puuttuu esimerkiksi järjestelmäosaamista, työnanta-
jan täytyy jo ennen työsuhteen alkamista suunnitella, miten osaamista kehitetään vastaa-
maan työtehtävän asettamia vaatimuksia. 
 
Koeajan pituus voi työsopimuslain mukaan olla pisimmillään neljä kuukautta. Lyhyempi koeai-
ka tulee kyseeseen alle kahdeksan kuukauden mittaisissa työsuhteissa ja pidempi, jos yhtä-
jaksoista koulutusta järjestetään yli neljän kuukauden ajan työsuhteen alkamisesta. Alle kah-
deksan kuukauden työsuhteissa koeaika saa olla enintään puolet työsuhteen pituudesta. (TSL 
1:4.1.) Koeajan tarkoituksena on antaa molemmille osapuolille aikaa tarkkailla soveltuvuutta. 
Työantaja tarkkailee työntekijän ammattitaitoa ja osaamista, kun taas työntekijä hahmottaa 
mielikuvaansa työnantajasta ja työtehtävien mielekkyydestä. Perehdytys nousee tässä yhtey-
dessä avainasemaan työnantajan arvioidessa työntekijän kehittymistä. Sekä esimies että ni-
metty perehdyttäjä ovat vastuussa siitä, että kaikki työn kannalta oleelliset seikat opetetaan 
uudelle tulokkaalle. Jos puutteita työntekijän osaamisessa ilmenee myöhemmin, perehdytyk-
sen sisältöön ja kattavuuteen tulee kiinnittää huomiota. Lisäkoulutuksesta ja kertausmahdol-
lisuuksista keskustellaan työntekijän kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 22–23.) 
 
4.1 Yhdenvertaisuus ja yhteistoiminta 
 
Työsopimus- ja työturvallisuuslain lisäksi työntekijöitä suojaavat tasa-arvo- ja yhdenvertai-
suuslaki. Naisten ja miesten välistä tasa-arvoa työelämässä pyritään edistämään velvoittamal-
la työnantaja kohtelemaan molempien sukupuolten edustajia tasa-arvoisesti. Laki naisten ja 
miestenvälisestä tasa-arvosta on tarkoitettu parantamaan erityisesti naisten asemaa työelä-
mässä (Tasa-arvoL 1:1.1). Yhdenvertaisuuslain 1 luvun 1§:n mukaan lain tarkoituksena on es-
tää työelämässä esiintyvää syrjintää. Perehdyttämisessä tasa-arvo ja yhdenvertaisuus täytyy 
ottaa huomioon järjestämällä kaikille työntekijöille samanlaiset mahdollisuudet oppia ja ke-
hittyä työntekijänä. Perehdyttäjän tulee kohdella uusia työntekijöitä heidän taustasta tai 
mielipiteistä huolimatta samanarvoisesti. Vuorovaikutustaidot ja sopeutuminen erilaisiin ti-
lanteisiin ovat tärkeitä perehdyttäjältä vaadittuja ominaisuuksia. Perehdytyssuunnitelman 
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kannalta on tärkeää pohtia, onko yrityksessä toimintatapoja tai riskitekijöitä, jotka voisivat 
hankaloittaa uusien työtehtävien omaksumista, esimerkiksi jos uusi työntekijä puhuu äidinkie-
lenään muuta kuin yrityksen työskentelykieltä. (Kupias & Peltola 2009, 25.) 
 
Yhteistoimintalaki on säädetty lisäämään työnantajan ja yrityksen henkilöstön välistä vuoro-
vaikutusta, parantamaan työntekijöiden vaikuttamismahdollisuuksia yrityksen päätöksenteos-
sa sekä kehittämään osapuolien välistä yhteistoimintaa. Lain pyrkimyksenä on parantaa työn-
tekijöiden ja työnantajan välistä yhteistoimintaa esimerkiksi henkilöstön vähentämisen yh-
teydessä tukemalla uudelleen työllistymistä. Lain osapuolet ovat työntekijät ja työnantaja, 
mutta laki pyrkii edistämään myös työntekijöiden keskinäistä yhteistoimintaa. (YYL 1:1.1.) 
Laki velvoittaa työnantajaa neuvottelemaan henkilöstön edustajien kanssa kun tiedossa on 
henkilöstöön vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai järjestelyjä. Yhteistoimintaneuvotteluissa 
tulee käydä läpi perehtymissuunnitelma uusille työntekijöille. Neuvotteluissa käydään läpi 
esimerkiksi, mitä uuden työntekijän tulisi tietää yrityksestä sekä mitä tietoja työntekijästä 
kerätään työhön tullessa yksityisyyttä suojaavan lain muodostamissa puitteissa. (YYL 4:20.1.) 
 
Perehdyttämisen, ohjauksen ja neuvonnan tarpeen kartoittaminen on käytävä läpi molempien 
yhteistoiminnan osapuolien kesken. Työsuojelutoimikunnassa käsitellään työpaikkaa laajasti 
koskevat asiat. Jos työsuojelutoimikuntaa ei ole, työnantaja käsittelee työsuojeluun liittyvät 
asiat yhdessä työsuojeluvaltuutetun kanssa (TSluValvL 5:27.2). Yhteistoiminnan ja neuvottelu-
jen tärkeä tavoite on edistää perehdyttämisen läpinäkyvyyttä. Kun töiden tekotapa oleellises-
ti muuttuu, kaikille työntekijöille järjestetään muutoksen vaatima koulutus. Koulutussuunni-
telmaan kannattaa varata mahdollisuus tutustua etukäteen, jotta muutoksen läpikäyminen 
sujuisi paremmin. Avoimuus työnantajan puolelta lisää henkilöstön luottamusta siihen, että 
heidän osaamisestaan huolehditaan (Kupias & Peltola 2009, 26). 
 
4.2 Työturvallisuus ja nuorten työntekijöiden perehdytys 
 
Työturvallisuuslain pääasiallisena tarkoituksena on taata työnteon turvallisuus. Työantajan on 
toimillaan varmistettava, ettei työnteosta aiheudu työntekijälle terveydellistä haittaa. Luon-
nollisesti turvallisuuskoulutuksessa otetaan huomioon työntekijän työkokemus, aiempi koulu-
tus ja ammattitaito. Vaikka kokenut työntekijä tunnistaa työn vaarat paremmin kuin juuri 
aloitteleva työntekijä, kokeneenkin työntekijän kanssa täytyy käydä läpi työturvallisuuteen 
liittyvät pääkohdat. Näin varmistetaan, että työmenetelmät ja käytännöt ovat varmasti työn-
tekijän tiedossa. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Työntekijät voivat kohdata työssään mitä erilai-
simpia turvallisuusriskejä. Työturvallisuudesta puhuttaessa yleensä mieleen tulevia riskejä 
ovat työmenetelmiin tai työvälineisiin liittyvät riskit. Palvelualoilla työskentelevät saattavat 
kohdata työssään niin fyysistä kuin henkistäkin uhkailua. Väkivallan uhka voi esimerkiksi varti-
jan työssä olla päivittäistä. Henkisellä uhkailulla tarkoitetaan esimerkiksi kiroilua, haukkumis-
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ta tai muuta epäasiallista käytöstä. Tällaisiin uhkiin esimiehen on puututtava välittömästi ja 
pyrkiä ennaltaehkäisemään vastaavia riskejä. (Kaupias ym. 2009, 24.) 
 
Työturvallisuuslakia sovelletaan pääasiassa kaikkeen työhön, paitsi maanpuolustukseen liitty-
viin tehtäviin. Työnantajan on huolehdittava työntekijän riittävästä opetuksesta ja ohjaukses-
ta työolosuhteisiin, -välineisiin ja -tapoihin sekä tiedotuksesta työpaikan haitta- ja vaarateki-
jöistä. Työntekijän mahdollinen aiempi työkokemus ja osaaminen otetaan huomioon ohjausta 
suunniteltaessa. Uudelle ja kokemattomalle työntekijälle tulee luonnollisesti järjestää katta-
vampi perehdytys kuin kokeneemmalle työntekijälle. (TTurvL 2:14.) 
 
Vuokratyötä etsivän tahon on ilmoitettava vuokratyötä välittävälle yritykselle tarkat vaati-
mukset halutun työntekijän ammattitaidosta ja työtehtävän edellyttämistä erityisvaatimuksis-
ta, kuten kielitaidosta tai tutkinnosta. Vuokratyöntekijän vastaanottavan tahon on huolehdit-
tava työntekijän riittävästä koulutuksesta ennen työn aloittamista. (TTurvL 1:3.3.) Vuokratyö-
tä tekevältä henkilöltä vaaditaan nopeaa työtehtävien omaksumiskykyä ja sosiaalista luonnet-
ta, sillä vuokratyöläisten työpiste saattaa vaihtua useampaan kertaan kuukauden aikana. Työ-
yhteisössä voidaan suhtautua vuokratyövoimaan erilaisin ajatuksin, joten työnantajan puolel-
ta avoimuus tässäkin asiassa saattaa vaikuttaa työntekijöiden suhtautumiseen positiivisesti. 
 
Usein työpaikalla toimii useamman eri työnantajan työntekijöitä. Esimerkiksi toimistossa saat-
taa työskennellä toimistohenkilöiden lisäksi siivoojia ja huoltomiehiä, jotka ovat eri työnanta-
jan palveluksessa. Tällaisella yhteisellä työpaikalla pääasiallista määräysvaltaa käyttävän 
työnantajan on pidettävä huoli siitä, että ulkopuoliset työnantajat sekä heidän työntekijänsä 
tietävät työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä työskennellessään työpaikalla (TTurvL 6:50). Esi-
merkiksi tulipalon sattuessa kaikkien työpaikalla työskentelevien pitää tietää, miten vaara-
tilanteissa tulee toimia. 
 
Valtioneuvoston asetuksessa pelastustoimesta säädetään pakollisesta pelastussuunnitelmasta. 
Suunnitelman tulisi sisältää turvallisuudesta vastaavien henkilöiden kouluttamissuunnitelma 
sekä muiden työntekijöiden riittävä perehdyttäminen tähän suunnitelmaan (Valtioneuvoston 
asetus 787/2003). Yleensä työpaikoilla järjestetään tietyin väliajoin pelastautumisharjoituksia 
oikeiden tilanteiden varalle, jotta vaara tilanteessa toimiminen olisi koko henkilöstölle tut-
tua. Kertaaminen on tässäkin suhteessa avainasemassa. 
 
Nuorten työntekijöiden perehdyttämisen tulee olla kattavaa, koska nuorille ei ole ehtinyt ke-
hittyä ammattitaitoa ja kokemusta työn tekemisestä. Lakia nuorista työntekijöistä sovelle-
taan alle 18-vuotiaisiin työntekijöihin. Ohjausta ja koulutusta on järjestettävä riittävästi niin, 
ettei nuori työntekijä ole vaaraksi itselleen tai muille työntekijöille. (NuorL 3:10.1.) Valtio-
neuvoston asetuksessa nuorille työntekijöille erityisen haitallisista ja vaarallisista töistä sää-
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detään työjärjestelyistä. Nuori työntekijä saa tehdä psyykkisesti rankkaa työtä vain ammatil-
lisen- tai oppisopimuskoulutuksen yhteydessä, ja ammattitaitoisen kollegan seurannassa. Täl-
laisia työtehtäviä ovat esimerkiksi kuolleiden käsittely sekä psykiatristen potilaiden hoito. 
Tällaisen työn tekemisestä on jätettävä selvitys työsuojeluviranomaiselle. Tiedoksianto sisäl-
tää selvityksen perehdytyksestä sekä valvontajärjestelyistä. (Valtioneuvoston asetus 
475/2006.) 
 
Nuori työntekijä tarvitsee riittävän perehdytyksen ennen työtehtävän aloittamista hänen työ-
turvallisuutensa ja terveytensä suojelemiseksi. Haittatekijöiden torjunta on erityisen tärkeää 
ottaa huomioon perehdytyksen aikana. Perehdytyksen täytyy sisältää työnteossa tarvittavien 
laitteiden ja työkoneiden koulutus sekä työmenetelmien opastus. Nuorelle työntekijälle ope-
tetaan tarvittavat menettelytavat, ja hänen työskentelyään opetusvaiheessa seurataan jatku-
vasti. Samoin kuin perehdytyksessä yleensäkin, ensiapuohjeet sekä toimiminen häiriö- ja eri-
koistilanteissa tulee käsitellä tarkasti. (Valtioneuvoston asetus 475/2006.) 
 
4.3 Vakuutusalan työehtosopimus 
 
Vakuutusalan työehtosopimus sisältää monta viittausta perehdyttämiseen. Vaativampaan työ-
hön siirtymisessä pitää alussa varata aikaa uuteen työhön perehtymiseen. Perehdytysjakso voi 
työn vaativuuden mukaan olla enintään 12 kuukautta. Perehdytysjakson pituuden tulee olla 
työhön siirtyvän tiedossa ennen työn alkamista. Vakuutusalan toimihenkilön siirtyessä vaati-
vampaan tehtävään hänelle maksetaan perehdyttämiskauden alusta alkaen vaativamman teh-
tävän mukainen palkka. Usein työehtosopimuksissa mainitaan palkkauksen muuttuvan heti 
työtehtävässä aloitettaessa. (Kupias & Peltola 2009, 26.) 
 
Palkkakeskustelut tulee käydä asianmukaisesti ja tasapuolisesti kaikkien työntekijöiden kans-
sa. Vakuutusalan työehtosopimus edellyttää henkilöstön perehdyttämistä omaan palkkaukseen 
liittyviin seikkoihin ennen palkkakeskustelun käymistä. Tällaisia asioita ovat työn vaativuuden 
arviointi, pätevyyden ja suoriutumisen arviointi sekä palkkapolitiikka ja palkkakeskustelujen 
käyminen. Vakuutusalan palkkakeskusteluissa merkitsee vahvasti työntekijän osaamisen kehit-
tyminen ja miten tämä siihen toiminnallaan vaikuttaa. Jos työntekijä pyrkii aktiivisesti kehit-
tämään työtapojaan ja ammattitaitoaan, siihen suhtaudutaan työnantajan puolelta erittäin 
myönteisesti. Tämä otetaan huomioon myös palkkauksessa. (Vakuutusalan työehtosopimus 
2011–2013, 26.) 
 
Vakuutusalan työehtosopimus sisältää maininnan työnantajan perehdyttämis- ja kouluttamis-
vastuusta. Perehdyttäminen koskee niin uusien työntekijöiden perehdyttämistä omaan työ-
hönsä, organisaatioon kuin työyhteisöönkin sekä henkilöstön perehdyttämistä työn muutosti-
lanteissa. (Vakuutusalan työehtosopimus 2011–2013, 34.) Esimerkkinä tällaisesta tilanteesta 
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on järjestelmäkoulutus, jossa työntekijöille järjestetään mahdollisuus testata tai tutustua 
uuden järjestelmän toimintoihin ja siihen, millaisia muutoksia se tuo käytännön työhön. 
 
5 Perehdytyssuunnitelma Vakuutusyhtiö X:lle 
 
Korvauskäsittelijän työ vaatii monen eri järjestelmän hallintaa, vakuutusehtojen tuntemista 
sekä yhteistyötä asiantuntijoiden ja vakuutusmyyjien kanssa. Uuden työntekijän perehdyttä-
misen kesto osaston työtehtäviin riippuu uuden työntekijän lähtötasosta. Jos työntekijällä on 
kokemusta vakuutusalasta tai hän tuntee jonkin järjestelmän ennestään, perehdyttäminen 
voidaan räätälöidä hänen tarpeilleen sopivaksi. Sisäisen siirron kautta saapuneen työntekijän 
kanssa yritysesittely voidaan lyhentää koskemaan vain osaston paikkaa koko organisaatiossa, 
koska yritys on työntekijälle muilta osin tuttu. 
 
Käsittelemme osastollamme työnantajien työntekijöilleen ottamia työ- ja komennusmatkava-
kuutuksia, vapaa-ajan tapaturmavakuutuksia sekä sairaanhoitovakuutuksia. Työmatkavakuu-
tuksiin liittyvät vahinkotapahtumat sattuvat usein ulkomailla, joten korvauskäsittelijältä vaa-
ditaan myös kielitaitoa. Osastollamme työskentelee kahdeksan korvauskäsittelijää, yksi tiimi-
asiantuntija ja esimies. Korvauspäätöksien tekemiseen saamme tarvittaessa tukea korvaus-
päälliköltä sekä vakuutuslääkäreiltä. Perehdyttämiselle on varattu runsaasti aikaa, koska työ 
vaatii monipuolista osaamista. Peruskoulutus, eli järjestelmien ja yksinkertaisten korvausasi-
oiden oppiminen, vie noin kuukauden, jonka jälkeen keskitytään haasteellisempiin osioihin, 
kuten asiantuntijatukea vaativiin korvausasioihin. Perehdytyssuunnitelman tulisi sisältää pe-
rehdytettävät asiat loogisessa järjestyksessä ja vastuunjaon prosessiin osallistuvien kesken. 
Suunnitelman tarvetta lisäsi entisestään tieto uuden vakituisen työntekijän rekrytoinnista ja 
sen yhteydessä ilmenneestä kiinnostuksesta perehdytyksen organisointia kohtaan. 
 
5.1 Suunnittelu 
 
Aloitin perehdytyssuunnitelman suunnittelun kartoittamalla, millainen suunnitelma vastaisi 
parhaiten osastomme tarpeisiin ja millaisia suunnitelmia rinnakkaisilla osastoilla on käytös-
sään. Keskustelin ensin esimieheni kanssa hänen suunnitelmaa koskevista odotuksistaan. Kes-
kustelussa nousi esiin vastuunjakoon, sisältöön ja aikataulutukseen liittyviä seikkoja. Sovimme 
jo alkuvaiheessa, että perehdyttämisvastuu jaetaan osaston esimiehen, tiimiasiantuntijan se-
kä nimetyn perehdyttäjän välillä. Sisällön suunnittelussa ja koulutettavien asioiden järjestyk-
sessä suunnittelin käyttäväni runkona rinnakkaisosaston suunnitelmaa. Osaston suunnitelma 
sisälsi varteenotettavia asioita osastomme perehdytyssuunnitelmaa ajatellen, koska osastolla 
käsitellään samantyyppisiä vakuutuksia. Päädyin kuitenkin tekemään muutoksia osastomme 
suunnitelmaan omien kokemuksieni pohjalta. Koin toisenlaisen lähestymistavan selkeämmäksi 
perehdytettävän kannalta. 
 36 
 
Koulutettavien asioiden järjestyksen suunnitteluun sain melko vapaat kädet. Pohdin sopivaa 
järjestystä käyttämällä omia kokemuksiani ja kollegoiden ajatuksia sopivasta etenemisestä. 
Järjestyksen loogisuudella on suuri merkitys esimerkiksi perehdytettävän motivaatioon. Op-
pimisen into saattaa laskea, jos vaikeiksi koettuja asioita opetetaan liian varhain tai koulutus 
etenee liian nopealla aikataululla. Toisaalta perusasioiden opettamiseen ei kannata käyttää 
liikaa aikaa, jos perehdytettävä oppii nopeasti ja kokee selviytyvänsä itsenäisesti. Aikataulun 
pitää siis olla joustava, jotta perehdytys voidaan toteuttaa oppijan ehdoilla. 
 
Sovimme esimiehen kanssa, että voin kehitysprosessin aikana kääntyä hänen puoleensa, jos 
tarvitsen tukea ja hänen näkökulmaansa suunnitelman kehittelyssä ja toteutuksessa. Suunni-
telman valmistumiselle oli konkreettinen tarve, koska uuden työntekijän rekrytointi oli käyn-
nissä. Päätavoite olikin, että suunnitelma olisi valmis ennen uuden työntekijän perehdytyksen 
alkua. Tavoite saavutettiin, ja sain ainutkertaisen mahdollisuuden toteuttaa myös varsinaisen 
suunnitelman käyttöönoton. 
 
5.2 Toteutus 
  
Kun pohjatyö oli tehty, siirryin suunnitelman toteutusvaiheeseen. Keräsin rinnakkaisosaston 
suunnitelmasta asioita, jotka korvauskäsittelijän perehdyttämisessä oli ehdottomasti otettava 
huomioon. Tällaisia asioita olivat esimerkiksi salassapitoon liittyvät koulutusasiat ja järjes-
telmien perehdytysmateriaali. Käytämme rinnakkaisosastoilla samoja järjestelmiä, mutta jär-
jestelmien sisällä tehtävät toiminnot poikkeavat hieman toisistaan. Tärkeimpien asioiden lis-
taamisen jälkeen pohdin sopivaa koulutusjärjestystä. Järjestyksessä piti ottaa huomioon loo-
gisuus ja erilaiset asiayhteydet. Käytin apunani omia kokemuksiani perehdytettävänä olemi-
sesta sekä aiemmin keräämiäni kollegoiden mielipiteitä, jotta koulutettavien asioiden järjes-
tys toimisi hyvin käytännössä. Rinnakkaisosaston perehdytysmateriaaliin kuului havainnollista-
via esityksiä heidän käsittelemistä vakuutuslajeista. Olen rajannut perehdyttämismateriaalin 
luomisen ja päivittämisen tämän opinnäytetyön ulkopuolelle. Perehdytyssuunnitelman ole-
massaolo katsottiin tärkeäksi uuden työntekijän aloittaessa ja osastollamme käytettävä pe-
rehdytysmateriaali oli pääosin ajantasainen. Osastomme perehdyttämismateriaalin päivittä-
miselle oli tarkoitus varata aikaa tämän kehittämistyön jälkeen. 
 
Suunnitelman runko hahmottui nopeasti, kun lisäsin pääotsikoiden alle kuhunkin osioon tarkoi-
tettuja asiakokonaisuuksia ja niihin liittyviä tärkeitä yksityiskohtia. Kun koulutettavat asiat oli 
saatu järjestykseen, keräsin tietoa perehdytysmateriaalista yksitellen asiakokonaisuus kerral-
laan. Poimin suunnitelmaan linkkejä yrityksen Intra-sivuille ja sähköisessä muodossa olevaan 
materiaaliin. Käännyin välillä kollegoiden ja esimiehen puoleen, etsiessäni sopivaa perehdy-
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tysmateriaalia. Muutamasta järjestelmästä loin lyhyen toimintokoodiluettelon työntekijän 
tueksi, mutta muuten järjestelmäkoulutus toteutettiin pääosin käytännön harjoituksilla. 
 
Neuvotteluhuoneiden varaukset teki esimies, kun tiedettiin, milloin uusi työntekijä aloittaisi. 
Varaukset lisättiin perehdytyssuunnitelmaan, koska tarkoituksena oli käydä perehdytyssuunni-
telmaa läpi uuden työntekijän kanssa tietyin väliajoin. Suunnitelman avulla hän saisi nopeasti 
kuvan prosessin etenemisestä. Päivitin suunnitelmaan aikaan, paikkaan ja kellonaikaan liitty-
viä tietoja perehdytyksen edetessä. Suunnitelman sähköisen muodon ansiosta sitä voidaan 
helposti muokata ja näin perehdys voidaan suunnitella yksilöllisesti. 
 
Koska perehdytyssuunnitelman oli tarkoitus olla kokonaan sähköisessä muodossa, päädyin te-
kemään suunnitelmasta Excel-pohjaisen. Suunnitelman rungon suunnittelemisesta varten olin 
listannut ylös perehdyttämisessä käytävät asiat ja lähdin kokoamaan niille sopivaa järjestystä. 
Jaoin asiat kuukauden kestävään peruskoulutukseen ja haastavampiin korvausasioihin. Perus-
koulutus päättyy, kun käsittelijä on saavuttanut tietyn osaamistason. Osaamistason katsoin 
saavutetuksi silloin, kun korvauskäsittelijä kykenee itsenäisesti käyttämään toimintoja ja et-
simään tietoa järjestelmistä, pystyy tekemään itsenäisiä korvausratkaisuja yksinkertaisissa 
korvausasioissa ja ymmärtää eri vakuutuslajien erot. 
 
Suunnitelman rungon muodostavat seuraavat kohdat: ensimmäinen päivä, kokonaisorientaa-
tio, yleiset tuotetiedot, järjestelmäkoulutus, vakuutusehtokoulutus ja korvauspäätöksien te-
keminen. Pääotsikot on jaettu pienempiin osiin, joista vastuussa saattavat olla tiimiasiantun-
tija ja perehdyttäjä yhdessä. Esimerkiksi vakuutusehtokoulutus on jaettu eri vakuutuslajeihin, 
jotka ovat suunnitelmassa itsenäisinä kokonaisuuksina. Kokonaisuuden aloittaa tiimiasiantun-
tija, joka käy kunkin vakuutuslajin ehdot läpi perehdytettävän kanssa. Tämän jälkeen pereh-
dyttäjän vastuulla on näyttää kyseiseen vakuutukseen liittyviä esimerkkejä käytännön korva-
usasioista ja opettaa vakuutusehtojen tulkintaa käytännön korvaustyössä. Otin perehdytys-
suunnitelmassa huomioon seikkoja, jotka koin itse haasteellisiksi omassa perehdytyksessäni. 
Nykyisessä suunnitelmassa jokainen vakuutuslaji käydään yksitellen läpi ja perehdytettävälle 
annetaan aikaa oppia ja omaksua yhdet vakuutusehdot kerrallaan. Oman kokemukseni mu-
kaan koko tietopakettia kaikista vakuutuksista ei kannata kahlata kerralla. Suunnitelman 
käyttöönotossa huomasin järjestyksen toimivan hyvin. Perehdytettävä koki omaksuvansa eh-
dot nopeammin, koska käytännön oppimiselle oli varattu riittävästi aikaa. 
 
Perehdytyssuunnitelma on tallennettu Excel-muodossa yhteiselle verkkoasemalle, josta kaikki 
perehdytykseen osallistuvat ja osastomme perehdyttämisestä kiinnostuneet voivat lukea sitä. 
Suunnitelma tullaan tulevaisuudessa todennäköisesti tallentamaan Vakuutusyhtiö X:n Intra-
sivuille. Suunnitelman muoto tehtiin sellaiseksi, että sen muokkaaminen on yksinkertaista sii-
nä vaiheessa, kun suunnitelmaa tallennetaan Intraan. 
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Koska suunnitelma sisältää paljon yksityiskohtia, tarkoituksenani oli panostaa ennen kaikkea 
selkeyteen. Suunnitelman pohjana on ruudukko, jonka pääsarakkeet ovat: vastuuhenkilö, ai-
he, materiaali, lisätieto, päivämäärä, kellonaika, paikka ja kuittaus. Vastuuhenkilöillä tarkoi-
tetaan esimiestä, asiantuntijaa, nimettyä perehdyttäjää tai itse perehdytettävää. Aiherivi 
kertoo opetettavan asian nimen ja lisätietokentässä kuvaillaan asiaa tarkemmin. Materiaali-
kenttä sisältää linkin sähköiseen perehdyttämismateriaaliin tai ohjeet kirjallisen materiaalin 
käyttöön. Päivämääräkenttä täytetään, kun on tiedossa opetettavan asian ajankohta. Paikka-
kenttään voi täyttää varatun neuvotteluhuoneen numeron, jos opettaminen vaatii erillisen 
tilan. Kuittausriville vastuuhenkilö merkitsee rastin ja nimikirjaimet, kun kyseisen rivin koulu-
tusasia on opetettu. 
 
Olen koonnut suunnitelman yhdeksi tiedostoksi, joka sisältää kolme välilehteä. Kokonaisuus 
on jaettu kolmeen osaan: perehdytyksen aloitukseen, peruskoulutukseen ja erikoistumiseen. 
Välilehtien selaaminen on yksinkertaista ja jako mahdollistaa kaikkien tarvittavien asioiden 
sisällyttämisen selkeällä tavalla samaan tiedostoon. Otsikoiden lihavoiminen antaa selkeäm-
män kuvan kokonaisuudesta. Suunnitelmassa on käytetty kahta pääväriä, jotka vuorottelevat 
riveittäin kokonaisuuksien mukaan. Kolmatta väriä olen käyttänyt pääotsikkorivissä. Tekstin 
kursivointia olen käyttänyt sähköisten verkkokurssien kohdalla, jotka ovat perehdytettävän 
itsensä vastuulla käydä. Kurssien kesto vaihtelee muutamasta minuutista noin kahteen tuntiin 
ja niitä on tarkoitus suorittaa sopivan aiheen yhteydessä itsenäisesti. Esimerkiksi tietosuoja-
asioihin perehtymisen jälkeen perehdyttäjä voi antaa tehtäväksi suorittaa aiheeseen liittyvän 
verkkokurssin. Verkkokurssien käyminen lisää perehdytyksen vaihtelevuutta ja monipuolisuut-
ta. 
 
5.3 Sisältö 
 
Perehdytyssuunnitelma sisältää tarkan ohjelman työntekijän ensimmäiselle työpäivälle. Päi-
vän aikana esimies kertoo uudelle työntekijälle muun muassa työsuhteeseen liittyviä seikkoja, 
käy läpi henkilöstöasioita sekä tutustuttaa hänet muihin työntekijöihin ja työympäristöön. 
Seuraavana päivänä nimetty perehdyttäjä ottaa vastuulleen työhön opastamisen perehdytys-
suunnitelman mukaisessa järjestyksessä. Perehdytys aloitetaan käytännön järjestelyillä ja 
omaan työpisteeseen tutustumisella. Työntekijälle on jo hyvissä ajoin koottu kirjallinen tieto-
paketti Vakuutusyhtiö X:stä. 
 
Suunnitelma sisältää vakuutusehtojen koulutuksen, järjestelmäkoulutuksen, ohjeet asiantun-
tijayhteistyöhön sekä maininnan muutamasta muusta vakuutuslajista, joiden pääsisältö on 
hyvä tietää osastomme vakuutuslajien kannalta. Vakuutusehtokoulutus tutustuttaa työnteki-
jän asiaosaamiseen ja ehtojen soveltamiseen käytännössä. Käytännön harjoittelu aloitetaan 
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tutustumalla korvauksenhakemisprosessiin asiakkaan näkökulmasta. Työnkuva sisältää paljon 
asiakkaiden neuvomista, joten siihen valmistaudutaan huolella jo perehdytyksen alussa. Käy-
tännön harjoittelua jatketaan oikeiden vahinkohakemusten parissa, jolloin työntekijä pääsee 
soveltamaan oppimaansa käytännössä. Perehdyttäjä tukee työntekijää korvausratkaisujen te-
kemisessä, mutta tiedon karttuessa hän toimii vain tukena tarvittaessa. 
 
Perehdytyssuunnitelmaan kuuluu yhteistyökumppaniosio, joka sisältää maininnan tärkeimpiin 
yhteistyökumppaneihin liittyvästä itseopiskelumateriaalista. Toimintamalleja käydään läpi 
myös tiimiasiantuntijan kanssa. Osastomme on yhteydessä yhteistyökumppaneihin päivittäin, 
joten uusi työntekijä perehtyy toimintamalleihin nopeasti. Asiantuntija huolehtii korvauskäy-
täntöjen sekä toimintamalleiltaan erilaisten vakuutusten kouluttamisesta. Kahden ensimmäi-
sen viikon aikana tarkoituksena on tutustuttaa työntekijä vierihoidon ja itsenäisen opiskelun 
avulla korvauskäsittelijän työtehtäviin. Järjestelmäkoulutus alkaa heti ensimmäisten päivien 
jälkeen. Järjestelmien hallintaa harjoitellaan käytännössä etsimällä vakuutustietoja ja tar-
kastelemalla oikeita vahinkotietoja. Työntekijä harjoittelee erilaisia toimintoja itsenäisesti 
perehdyttäjän tuella. Kuukauden päästä työntekijä kykenee yksinkertaisten korvausasioiden 
itsenäiseen käsittelyyn, joten peruskoulutuksen katsotaan päättyvän, kun työntekijä on omak-
sunut järjestelmien ja vakuutusehtojen tärkeimmät toiminnot ja sisällön. 
 
Erikoistumisvaiheessakin käydään läpi järjestelmien toimintaa, mutta silloin opetettavat asiat 
eivät liity jokapäiväiseen työskentelyyn, vaan hieman harvemmin vastaantuleviin asioihin. 
Korvauskäsittelijöiden työtehtävien omaksuminen vie kokonaisuudessaan noin kaksi kuukaut-
ta, minkä jälkeen käsittelijä on perehtynyt käsittelijän työnkuvaan kuuluviin tukitehtäviin ja 
yhteisesti sovittuihin toimintamalleihin. Oppimisprosessi jatkuu toki perehdyttämisen jäl-
keenkin, mutta muutama kuukausi riittää työtehtävien omaksumiseen. Perehdyttäjä toimii 
jatkossakin työntekijän tukena, mutta kokonaisvastuu omien työtehtävien hallinnasta siirtyy 
työntekijälle itselleen muutaman kuukauden perehdytysjakson jälkeen. 
 
Korvauskäsittelijä käyttää työssään noin viittä eri pääjärjestelmää. Järjestelmien kautta vas-
taanotetaan korvaushakemuksia, kirjataan hakemuksien tiedot, arkistoidaan hakemukset ja 
muut asiakirjat, tarkistetaan vakuutuksien voimassaolo ja sisältö sekä maksetaan korvauksia. 
Näiden järjestelmien rinnalla käytetään muutamia tukijärjestelmiä. Uusi työntekijä saattaa 
kokea järjestelmien määrän haasteelliseksi, mutta jo muutaman päivän kuluttua työntekijä 
osaa hahmottaa eri järjestelmien käyttötarkoituksien erot ja käyttää yleisimpiä toimintoja. 
 
Perehdytyssuunnitelmassa järjestelmäkoulutus on jaettu yksittäisiin moduuleihin järjestelmit-
täin. Jokaiseen järjestelmään liittyvä perehdytysmateriaali löytyy Vakuutusyhtiö X:n Intra-
sivuilta. Järjestelmien kouluttamisessa voisi hyödyntää kuvakaappauksia tietoruuduilta, mutta 
perehdytettävä koki itse tekemisellä oppimisen nopeammaksi ja kiinnostavammaksi tavaksi 
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omaksua toiminnot. Järjestelmien koulutus aloitettiin aina vierihoidolla, jossa työntekijä seu-
rasi vierestä, miten järjestelmässä liikutaan. Tämän jälkeen työntekijälle annettiin oikeita 
vakuutuksia tarkasteltavaksi järjestelmän avulla perehdyttäjän antaessa neuvoja vierestä. 
Kun liikkuminen sujui itsenäisesti, tutustuttiin tarkemmin siihen, mitä tietoja järjestelmästä 
tarkistetaan. Esimerkiksi puhelintyötä aloittaessa järjestelmien tuntemus tulee olla hyvää, 
koska puheluiden aikana korvauskäsittelijä tarkastaa vakuutusasioita eri järjestelmistä. 
 
Korvauskäsittelijä käyttää työssään kahta eri maksujärjestelmää, jotka poikkeavat toisistaan 
monella tavalla. Toisella järjestelmällä korvauksia voidaan maksaa vain eurotileille. Muuta 
valuuttaa sisältävät maksut tehdään rinnakkaisella järjestelmällä. Kun minulle opetettiin tä-
män rinnakkaisen järjestelmän käyttöä, koin sen hankalaksi, koska se sisältää paljon toimin-
nallisuuksia. Osastomme uusi työntekijä koki järjestelmän oppimisen haasteelliseksi samasta 
syystä. Käytössäni oli järjestelmän käyttöohjeet kouluttaessani uutta työntekijää, mutta to-
tesimme yhdessä perehdytettävän kanssa, että tähän osioon kaivattaisiin materiaalin päivitys-
tä, koska ohjeissa on puutteita. 
 
Perehdytyksen yhteydessä tutustuin Camtasia Studio-ohjelmaan, jonka avulla voisi yksinker-
taisella tavalla havainnollistaa esimerkiksi käyttämämme maksujärjestelmän toimintaa siitä 
kiinnostuneille. Ohjelmalla voi tallentaa samaan aikaan ääntä ja kuvaa tietokonenäytöltä. 
Perehdyttäjä voisi tehdä eri järjestelmistä pienet esittelyvideot uusille työntekijöille ohjel-
man avulla. Esittelyvideot havainnollistaisivat järjestelmien käyttöä ja loisivat näin hyvän 
pohjan käytännön harjoittelun aloittamiselle. 
 
5.4 Arviointi ja kehittäminen 
 
Perehdytyssuunnitelman luominen toimeksiantajalle oli monivaiheinen kehittämistehtävä. 
Päämääränä oli luoda suunnitelma, jonka käyttö vakiintuisi osaksi osaston perehdyttämispro-
sessia. Jotta kehittämistyön onnistumista voitaisiin arvioida, tulee sitä tarkastella jonkinlaisin 
mittarein. Arviointi voidaan suorittaa määrällisesti tai laadullisesti. Kehittämistyönä syntynei-
tä tuotoksia voidaan arvioida paremmin laadullisin mittarein, joita ovat esimerkiksi haastatte-
lut ja havainnointi (Ojasalo ym. 2009, 33). Kehittämissuunnitelmaan voidaan kirjata käyt-
töönoton aikana esiin tulleita kehitysideoita sekä aikataulu niiden toteuttamiselle. Kehittä-
mistyön yksiselitteinen arviointi on hankalaa, koska onnistumista voidaan mitata sekä määräl-
lisesti että laadullisesti (Ruuska 2008, 276). Perehdytyssuunnitelman arviointi voidaan toteut-
taa parhaiten laadullisen arvioinnin näkökulmasta, koska opinnäytetyönä luodulle suunnitel-
malle ei ollut määrällisiä tavoitteita. Kehittämistyön tuotoksen laadun arviointi riippuu tilan-
teesta ja tuotokselle asetetuista tavoitteista (Ruuska 2008, 234). Ainoa konkreettisena pidet-
tävä tavoite oli suunnitelman valmistuminen tiettyyn ajankohtaan mennessä ja se saavutet-
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tiin. Muut tavoitteet olivat mielipiteisiin ja tarpeisiin perustuvia tavoitteita suunnitelman oi-
keasta muodosta ja riittävästä sisällöstä. 
 
Perehdytyssuunnitelman kehittämistarpeet näkyvät suunnitelman käyttöönoton yhteydessä. 
Jos suunnitelman käyttöönotto onnistuu ja suunnitelman käyttäminen vakiintuu, voidaan ke-
hittämistyön katsoa olleen onnistunut. Laadullista onnistumista on vaikea mitata, ellei suun-
nitteluvaiheessa ole keskusteltu siitä, mitä onnistumisella tarkoitetaan (Ruuska 2008, 277). 
Perehdytyssuunnitelman katsottiin täyttävän onnistuneen projektin kriteerit, jos siitä olisi 
hyötyä uuden työntekijän perehdytyksessä. Suunnitelman käyttöönoton onnistuminen on pit-
kälti mielipidekysymys. Perehdyttäjän ominaisuudessa koin suunnitelman erittäin hyödyllisek-
si apuvälineeksi, jota olisi voinut käyttää mahdollisuuksien mukaan vielä enemmänkin. Etenin 
koulutuksessa pääosin suunnitelman mukaisessa järjestyksessä ja tarkastelin etenemistä tie-
tyin väliajoin. Suunnitelman olemassaolo helpotti päiväohjelmien miettimistä etukäteen, kos-
ka se sisälsi lyhyen kuvauksen opetettavasta asiasta sekä linkin perehdytysmateriaaliin. Kehit-
tämisprojekti toimi samalla hyvänä valmistautumisena perehdyttämiseen, koska kävin lyhyes-
sä ajassa läpi kaikki perehdytykseen liittyvät asiat ja ne olivat tuoreena mielessäni aloittaes-
sani työskentelyä uuden työntekijän kanssa. Seuraavassa luvussa käsitellään tarkemmin käyt-
töönoton yhteydessä esiin nousseita kehitysideoita. 
 
5.5 Haastattelun tulokset 
 
Kehittämistyöhön liittyy oleellisesti tuotoksen arviointi ja sen jälkeinen kehittäminen. Tämä 
luku sisältää tekemäni pienimuotoisen haastattelun tulokset, sekä pohdintaa perehdytyssuun-
nitelman kehittämisestä. Koska olen ollut mukana perehdytyksen toteuttamisessa perehdyttä-
jän roolissa, käytän omia havaintojani käyttöönoton onnistumisesta hyödyksi tässä kehittä-
misosassa. Toteutin sähköpostitse tehdyn haastattelun perehdytykseen osallistuneelle esimie-
helle sekä uutena työntekijänä osastollemme tulleelle työntekijälle. Kysely lähetettiin vastaa-
jille kolmen kuukauden perehdytysjakson loppupuolella. Tutkimuksen tarkoituksena oli kar-
toittaa vastasiko perehdytyssuunnitelma odotuksia, miten sen käyttöönotto onnistui sekä mil-
laisia kehitysideoita perehdytyksen aikana heräsi. Tutkimuksen tuloksia raportoidessa käytän 
vastaajista termejä esimies ja perehdytettävä. 
 
Perehdytettävä oli jo rekrytointivaiheessa ollut kiinnostunut siitä, miten perehdytys on järjes-
tetty Vakuutusyhtiö X:ssä. Esimies oli kertonut osastomme uudesta perehdytyssuunnitelmasta 
kuvaillessaan perehdytystä työnhakijoille. Osastomme uudella työntekijällä ei ollut kovin suu-
ria ennakko-odotuksia perehdytyssuunnitelman ulkonäöstä eikä sisällöstä. Hän toivoi, että 
suunnitelma olisi helppolukuinen ja selkeä. Suunnitelma vaikutti hänen mielestään informatii-
visemmalta, kuin mitä hän oli odottanut. Hän piti erittäin tärkeänä, että suunnitelma oli ole-
massa, jotta siitä pystyi seuraamaan kokonaisprosessia. 
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Perehdytettävän mielestä suunnitelmaa voisi kehittää entistä selkeämmäksi kiinnittämällä 
huomiota siihen, että suunnitelman sarakkeiden sisältö vastaa otsikointia. Esimerkiksi materi-
aali- ja aihesarakkeet olivat menneet muutamassa kohdassa sekaisin. Selkeyttä voisi parantaa 
käyttämällä materiaalille omaa lisätietokenttää. Hän myös ehdotti, että perehdyttämiseen 
liittyvät sähköiset verkkokurssit lisättäisiin omalle välilehdelleen, jotta niiden selaaminen olisi 
yksinkertaisempaa. Nykyisessä suunnitelmassa verkkokurssit on ripoteltu suunnitelmaan aihe-
alueittain. Suunnitelman runko oli perehdytettävän mielestä toimiva, mutta Vakuutusyhtiö 
X:ään ja sen sidosryhmiin liittyvän perehdytysmateriaalin voisi erottaa kokonaan omaksi ko-
konaisuudekseen. Hänen mielestään suunnitelman mukaista aikataulua pystyi tarvittaessa 
joustavasti muuttamaan. Koulutuksen eteneminen oli toteutettu loogisessa järjestyksessä ja 
asioiden oppimiselle oli varattu riittävästi aikaa. 
 
Suunnitelmaa olisi voinut hyödyntää vielä enemmän, esimerkiksi keskustelemalla viikon oh-
jelmasta suunnitelmaa apuna käyttäen. Tällöin työntekijä olisi voinut etukäteen valmistautua 
tiettyjen aihe-alueiden sisältöön Intra-sivujen ja muun perehdytysmateriaalin avulla. Pereh-
dyttäjänä olisin voinut ohjata uutta työntekijää tutustumaan perehdytysmateriaaliin enem-
män itsenäisesti. Työntekijä toivoi kattavampia järjestelmäohjeita, jotta niistä olisi suurempi 
hyöty itsenäistä työskentelyä aloitettaessa. 
 
Esimies kertoi, että työnhakijat olivat olleet rekrytointivaiheessa erittäin kiinnostuneita siitä, 
miten perehdyttäminen järjestettäisiin, ja monille se tuntui olevan yksi tärkeimmistä tekijöis-
tä, jotka vaikuttavat hakupäätökseen. Varsinkin nuoremmat työntekijät kyselivät aktiivisesti 
perehdytyksestä. Kouluttajan rooli korostuu varsinkin työsuhteen alussa, joten on tärkeää, 
että perehdyttämisen järjestämistä on mietitty jo ennen rekrytoinnin aloittamista. 
 
Esimies kuvaili perehdytyksen sujuvuutta, aikataulussa pysymistä, suunnitelman selkeyttä ja 
ymmärrettävyyttä tärkeimmiksi odotuksikseen suunnitelmaa kohtaan. Tärkeintä olisi, että 
suunnitelma toimisi kouluttajan ja uuden työntekijän tukena prosessissa. Esimies pitää suun-
nitelman rakennetta ja sisällön järjestystä onnistuneena, mutta sähköistä muotoa tullaan jat-
kossa kehittämään, jotta suunnitelma saadaan vietyä Vakuutusyhtiö X:n Intra-sivuille. Sitä 
varten sivurakennetta joudutaan hieman keventämään. Excel-tiedostomalli ei ole kaikkein 
selkein mahdollinen vaihtoehto suunnitelman pohjaksi, kun tietoa on runsaasti, mutta kysees-
sä olevaan tarpeeseen ja aikatauluun nähden se katsottiin sopivaksi. Perehdytyssuunnitelman 
selkeyttä voisi kuitenkin kehittää siirtämällä suunnitelma erilaiselle sähköiselle ohjelmalle, 
jotta sisällön selaaminen olisi entistä nopeampaa. 
 
Opetettavien asioiden järjestys poikkesi muiden osastojen käyttämistä koulutusrungoista, 
mutta esimiehen mukaan omien kokemuksien pohjalta suunnittelemani järjestys on toiminut 
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käytännössä. Hänen mielestään perehdytyssuunnitelma on tärkeä työkalu uuden työntekijän 
perehdytysprosessissa ja suunnitelmaa voidaan hyödyntää tulevaisuudessa työntekijän pitkän 
vapaan tai sairasloman jälkeen tapahtuvassa koulutuksessa. Hän katsoi, että suunnitelman 
käyttöönotto onnistui, koska se on tukenut uuden työntekijän oppimista. Työntekijä saavutti 
toivotun osaamistason nopealla aikataululla. 
 
6 Johtopäätökset ja yhteenveto 
 
Tarkkailin tekemäni perehdytyssuunnitelman onnistumista käytännössä perehdyttäjän näkö-
kulmasta. Ennen tätä minulle ei ollut lainkaan kokemusta perehdyttämisestä, joten koin pe-
rehdytyssuunnitelman olemassaolon tärkeäksi muistin tueksi. Suunnitelman avulla koulutuk-
seen valmistautumiseksi riitti koulutusasioihin liittyvien materiaalien etsiminen linkkien avul-
la. Kuittaus-sarake auttoi perehdytyksen seurannassa, koska nopealla vilkaisulla näin, mitä 
asioita olimme jo harjoitelleet, ja mihin asiaan siirrymme seuraavaksi. Suunnitelman olemas-
saolo teki perehdytyksen kokonaisuudessaan sujuvammaksi. 
 
Tunsin hallitsevani kokonaisuuden perehdyttäessäni uutta työntekijää, koska olimme etukä-
teen sopineet perehdytyksen vastuunjaosta ja se oli kirjattu suunnitelmaan. Pystyin hyvissä 
ajoin ilmoittamaan vastuuhenkilöille heidän osansa lähestymisestä, koska seurasin aktiivisesti 
etenemistä suunnitelmasta. Aikataulussa pysyminen oli haasteellista työtilanteiden muuttues-
sa, joten tulevaisuudessa täytyy kiinnittää entistä enemmän huomiota varasuunnitelman päi-
vittämiseen poikkeustilanteiden varalle. Vastuunjako onnistui mielestäni hyvin ja kaikki pe-
rehdytykseen osallistuneet pitivät kiinni sovituista asioista. Perehdytyssuunnitelman paikka 
yhteisellä sähköisellä asemalla ei ole kovin tunnettu, joten suunnitelman Intraan vieminen 
takaa sen, että kaikki työstämme kiinnostuneet pääsevät tutustumaan siihen. 
 
Mahdollisuuksien mukaan käyttöönotossa heränneitä kehittämisideoita toteutetaan ennen ke-
sätyöntekijän perehdyttämisen aloitusta. Mielestäni suunnitelmaa voisi sen kehittämisen jäl-
keen hyödyntää vielä enemmän. Nyt suunnitelma toimi ehkä eniten minun apunani perehdyt-
täjän roolissa. Uusi työntekijä hyötyisi siitä enemmän, kun perehdyttäjä tukisi sen käyttämis-
tä. Selkeyttä suunnitelmaan saadaan enemmän, kun se siirretään kokonaan erilaiselle pohjal-
le. Tällä hetkellä suunnitelmaa sisältää niin paljon informaatiota, että sen selkeä toteuttami-
nen Excel-tiedostoon on hankalaa. Verkkokurssien siirtäminen omalle välilehdelleen kannat-
taa toteuttaa paremman käytettävyyden takaamiseksi. Haastattelun tuloksien mukaan pereh-
dyttämismateriaalin päivittäminen on ajankohtaista, koska materiaali tukee työntekijää var-
sinkin itsenäiseen työskentelyyn siirryttäessä. 
 
Opetettavien asioiden järjestys tuntui mielestäni erittäin onnistuneelta, koska näin työnteki-
jän on helpompi jäsennellä suurta tietomäärää ja aikaa omaksua tietoa aihealueittain. Muu-
 44 
tamia epäjohdonmukaisuuksia suunnitelmaan kuitenkin on jäänyt, ja niiden korjaamisen to-
teutan mahdollisimman pian. Suunnitelman sisältö on todella runsas, mutta mielestäni se tu-
kee kokematonta perehdyttäjää. Tarpeen mukaan sisältöä voisi tulevaisuudessa karsia, jotta 
suunnitelmasta saataisiin selkeämpi. Suunnitelman muodon ansiosta suunnitelma voidaan 
muokata yksilölliseksi aloituskeskustelun jälkeen. Käyttöönotossa ilmenneiden kehittämiside-
oiden toteuttamisen jälkeen suunnitelma tukee perehdytysprosessia entistäkin paremmin. 
 
Onnistuneen perehdyttämisen takana on aina suuri määrä työtä. Riittävän suunnittelun lisäksi 
tarvitaan oikeita henkilöitä toteutukseen. Perehdytys kannattaa mahdollisuuksien mukaan 
räätälöidä tarpeita vastaavaksi. Kehittämistyön tuloksena syntynyt perehdytyssuunnitelma on 
toiminut hyvin vakituisen työntekijän koulutuksen tukena. Perehdyttäjälle suunnitelmasta on 
ollut selvästi eniten hyötyä, koska suunnitelma on todella informatiivinen. Perehdytettävä 
voisi hyötyä enemmän esimerkiksi pelkistetymmästä perehdytyskansiosta, joka sisältäisi pe-
rehdytyksen sisällön enimmäkseen maininnan tasolla, koska laajaa ymmärrystä asiayhteyksistä 
ei ole ehtinyt alussa muodostua. Tekemäni perehdytyssuunnitelman avulla kuka tahansa osas-
tomme työtehtäviin perehtynyt henkilö voisi kouluttaa toista työntekijää, joten suunnitelma 
vastaa suurilta osin sille asetettuihin tavoitteisiin ja odotuksiin. 
 
Perehdytyssuunnitelman luominen oli mielenkiintoinen toimeksianto, joka haastoi pohtimaan 
omaa työtä ja sen toteuttamista laajasti. Sain ainutlaatuisen mahdollisuuden olla mukana ke-
hittämistyössä alusta loppuun saakka ja se teki prosessista todella opettavan. Koen oman 
ammatillisen osaamisen karttumisen lisäksi, että vuorovaikutustaitoni ovat kehittyneet pe-
rehdytyksen toteuttamisen myötä. Perehdyttäjältä vaaditaan sujuvia vuorovaikutustaitoja ja 
kykyä perustella asioita. Toisen henkilön opettaminen on haastavaa, mutta samalla erittäin 
antoisaa. Vaikka haastattelu toteutettiin pienimuotoisesti, saatiin tuloksina hyviä kehityside-
oita ja tietoa suunnitelman käyttöönoton onnistumisesta. Kokonaisuutena ajatellen kehittä-
mistyö eteni ilman suurempia haasteita. Toivon, että tekemääni perehdytyssuunnitelmaa voisi 
hyödyntää entistäkin paremmin jatkossa ja että sen käyttäminen vakiintuisi ajan myötä. 
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 Liite 1 
Liite 1. Haastattelukysymykset 
 
Kysymykset perehdytettävälle 
1. Tiesitkö perehdytyssuunnitelman olemassaolosta ennen ensimmäistä työpäivääsi? 
2. Olitko kiinnostunut siitä, miten perehdytys on järjestetty? 
3. a. Vastasiko suunnitelman ulkonäkö odotuksiasi? 
b. Miten sitä voisi kehittää? 
4. a. Vastasiko suunnitelman sisältö odotuksiasi? 
b. Miten sitä voisi kehittää? 
5. Koitko suunnitelman rakenteen toimivaksi? 
6. Voisiko suunnitelmasta tehdä helppolukuisemman? Jos voi, miten? 
7. Koitko suunnitelman olemassaolon tarpeelliseksi? 
8. Mitä mieltä olet opetettavien asioiden järjestyksestä? 
9. Hyödynnettiinkö suunnitelmaa mielestäsi tarpeeksi? 
10. Millaiseksi koit perehdyttämiseen käytettävissä olleen materiaalin? 
11. Oliko materiaali helposti löydettävissä perehdytyssuunnitelman avulla? 
Kysymykset esimiehelle 
1. Olivatko työnhakijat kiinnostuneita siitä, miten perehdyttäminen on järjestetty? 
2. Millaisia odotuksia sinulla oli perehdytyssuunnitelmaa kohtaan? 
3. a. Vastasiko suunnitelman ulkonäkö odotuksiasi? 
b. Miten sitä voisi kehittää? 
4. a. Vastasiko suunnitelman sisältö odotuksiasi? 
b. Miten sitä voisi kehittää? 
5. Koitko suunnitelman rakenteen toimivaksi? 
6. Voisiko suunnitelmasta tehdä helppolukuisemman? Jos voi, miten? 
7. Koitko suunnitelman olemassaolon tarpeelliseksi? 
8. Koitko suunnitelman käyttöönoton onnistuneen? 
9. Mitä mieltä olet opetettavien asioiden järjestyksestä? 
10. Hyödynnettiinkö suunnitelmaa mielestäsi tarpeeksi? 
